Betriebsvereinbarung zum Thema Arbeitsordnung /
Betriebsordnung

Zwischen der Firma [...]
und
dem Betriebsrat der Firma [...]

Die Betriebsgemeinschaft kann ohne eine fir alle geltende Ordnung nicht auskommen.
Die zwischen GL und BR vereinbarte Arbeitsordnung soll das Zusammenleben und
Zusammenwirken aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Betrieb erleichtern und
einen Gefahr- und stérungsfreien Arbeitsablauf sicherstellen. Sie kann dieses Ziel nur
erreichen, wenn alle Mitarbeiter verstandnisvoll zusammenwirken und sich um
gegenseitige Rucksichtnahme bemuhen.

A. Geltungsbereich

1. Die Arbeitsordnung gilt fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Sinne des
Betriebsverfassungsgesetzes und die leitenden Angestellten. Sie gilt nicht,
wenn zwingende gesetzliche oder einschlagige Tarifvertrage entgegensehen.
Die Arbeitsordnung tritt gegeniiber giinstigeren vertraglichen Vereinbarungen
mit einzelnen Mitarbeitern zurtck.

2. Jeder Mitarbeiter erhélt ein Exemplar der Arbeitsordnung. Die Arbeitsordnung
liegt aul3erdem bei der Personalabteilung und dem BR zur Einsichtnahme aus.
Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, sich mit dem Inhalt der Arbeitsordnung vertraut
zu machen.

B. Bewerbung und Einstellung

1. Einstellung

1. Bewerber werden von der Personalabteilung unter Beachtung der dem BR
nach Gesetz, Tarifvertrag oder Betriebsvereinbarung zustehenden Rechte
eingestellt.

2. Die Einstellung erfolgt bei allen Mitarbeitern durch schriftlichen Arbeitsvertrag.
Mundliche Vereinbarungen, die das Arbeitsverhaltnis betreffen, werden erst
bindend, wenn sie schriftlich bestatigt worden sind.

3. Eine Einstellung zur Aushilfe oder fur befristete Aufgaben sowie
Teilzeitbeschéaftigung wird besonders vereinbart.

4. Die Krankenversicherungspflicht richtet sich nach den gesetzlichen
Bestimmungen. Krankenversicherungspflichtige Mitarbeiter werden - soweit
kein Nachweis der Zugehdrigkeit zu einer Ersatzkasse erbracht ist - bei der
zustandigen Gesetzlichen Krankenkasse angemeldet. Hiertiber gibt die
zustandige Personalabteilung Auskunft

2. Einstellungsvoraussetzungen

1. Bewerber mussen die tiblichen Arbeitspapiere (insbesondere Lohnsteuerkarte,
Versicherungsnachweisheft, Urlaubsbescheinigung des letzten Arbeitgebers),
Ausweise, Zeugnisse und die ausgefillten Einstellungsfragebogen bei der
Personalabteilung einreichen; die Personalabteilung kann auf3erdem die
Vorlage bzw. die Anfertigung von Passbildern fir die Personalakten und den
Werksausweis verlangen.



2. Alle Fragen Uber seine personlichen und beruflichen Verhaltnisse muss der

Bewerber vollstéandig und wahrheitsgemaf beantworten; Uber Vorstrafen, die
fur die vorgesehene Tétigkeit nicht von Bedeutung sind, braucht der Bewerber
keine Auskunft zu erteilen.

Wer falsche Ausweispapiere oder Zeugnisse vorlegt oder im
Einstellungsfragebogen bewusst wahrheitswidrige oder unvollstandige Angaben
macht, muss mit fristloser Auflésung des Arbeitsvertrages rechnen.

Die Bewerbungsunterlagen und die von den Originalzeugnissen und sonstigen
Unterlagen angefertigten Kopien gehen im Falle der Einstellung in das
Eigentum der Firma uber.

3. Arztliche Untersuchungen

ENTFALLT

4. Anzeigepflichten

1. Wer gesetzliche Sonderrechte (z.B. nach dem Schwerbehindertengesetz oder

dem Mutterschutzgesetz) genieldt oder beanspruchen kann, muss dies der
Personalabteilung vor der Einstellung unaufgefordert mitteilen.
Nachtraglicher Erwerb oder Verlust von Sonderrechten, nachtraglicher
Wohnungswechsel sowie Anderungen der Familienverhaltnisse (z. B. Heirat,
Geburten) mussen ohne besondere Aufforderung unverzuglich der
Personalabteilung mitgeteilt werden.

5. Werksausweis

1. Jeder Mitarbeiter erhélt bei der Arbeitsaufnahme einen Werksausweis. Dieser

ist bei jedem Betreten und Verlassen der Betriebsstatte unaufgefordert dem
Pfortner vorzuzeigen.

Der Werksausweis bleibt Eigentum der Firma und ist bei Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses zurlickzugeben. Der Verlust des Werksausweises ist sofort
der Personalabteilung zu melden.

C. Ende des Arbeitsverhaltnisses

1. Beendigungsgrinde

Das Arbeitsverhéaltnis endet, sofern nicht anderes vereinbart wird,

mit Ablauf der Zeit oder Abschluss der Arbeit, fir die es eingegangen worden
ist

in Fallen von Erwerbs- oder Berufsunfahigkeit mit Ablauf des Kalendermonats,
in welchem dem Mitarbeiter der Bescheid tber den Eintritt der Erwerbs- oder
Berufsunfahigkeit zugestellt worden ist, ohne dass es einer Kiindigung bedarf
durch Vereinbarung zwischen Firma und Mitarbeiter

durch Kiindigung

durch Tod des Mitarbeiters.

2. Ausspruch der Kindigung

1.

2.

Zur Klarung und Entgegennahme von Kiindigungen ist nur der Leiter der
Personalabteilung oder ein von diesem Beauftragter berechtigt.
Kindigungen durch die Firma erfolgen in der Regel schriftlich. Eine miindlich
ausgesprochene Kundigung wird unverzuglich schriftlich bestatigt.



3. Die Mitarbeiter sollen eine Kiindigung ebenfalls schriftlich aussprechen. Ist im
Arbeitsvertrag Schriftform fir die Kindigung vorgeschrieben, so ist diese
einzuhalten. Der Eingang einer Kundigung wird in jedem Falle von der
Personalabteilung bestéatigt.

3. Fristlose Kundigung

1. Das Recht zur fristlosen Kindigung richtet sich nach den gesetz- und tariflichen
Bestimmungen.

2. Wichtige Grinde, die die Firma zur fristlosen Entlassung berechtigen,
insbesondere:

o grobe Verst6Re gegen Bestimmungen gegen diese Arbeitsordnung;

o unentschuldigtes Fernbleiben von drei und mehr Tagen oder
wiederholte unentschuldigte kiirzere Fehlzeiten;

o grobe Verstol3e gegen die Pflicht zu gegenseitiger Riicksichtnahme;

o Stodrung des Betriebsfriedens, insbesondere durch Tatlichkeiten im
Betrieb oder grobe Beleidigungen der Vorgesetzten oder anderer
Mitarbeiter;

o Nichtgebrauch oder Beseitigung von Schutzvorrichtungen oder
Nichtbeachtung von Unfallverhitungsvorschriften trotz
vorangegangener Abmahnung;

o Trunkenheit am Arbeitsplatz innerhalb der Betriebsstéatte oder bei einer
betrieblichen Tatigkeit au3erhalb des Betriebes;

o Diebstahl, Betrug oder Unterschlagung im Betrieb, auch wenn diese
Vergehen auch versucht worden sind;

o VerstdlRe gegen die Geheimhaltungspflichten;

o missbrauchliche Verwendung des Werksausweises oder
Zeiterfassungsbdgen und -geréte.

4. Freistellung von der Arbeit

Nach einer von der Firma oder vom Mitarbeiter ausgesprochenen Kindigung des
Arbeitsverhaltnisses ist die Firma bei Vorliegen eines triftigen Grundes jederzeit
berechtigt, den Mitarbeiter unter Weiterzahlung des Arbeitsentgelts ganz oder teilweise
von der Arbeit freizustellen.

5. Ruckgabe von Firmeneigentum

Aus dem Betrieb ausscheidende Mitarbeiter haben das ihnen anvertraute
Firmeneigentum vollstdndig und im ordnungsgemalem Zustand zurtickzugeben.

Fur schuldhaft beschadigte oder abhanden gekommene Gegenstande hat der
Mitarbeiter Ersatz zu leisten.

6. Aushéndigung der Arbeitspapiere und sonstiger Unterlagen

1. Der Mitarbeiter erhalt nach Beendigung des Arbeitsverhéltnisses seine
Arbeitspapiere gegen Empfangsbescheinigung zuriick. Kénnen die
Arbeitspapiere noch nicht ausgehéndigt werden, so erhéalt der Mitarbeiter
hieriber eine Bescheinigung.

2. Das restliche Arbeitsentgelt wird zu den Ublichen Lohn- bzw. Gehaltsterminen
tberwiesen.

3. Der Mitarbeiter erhalt auRerdem eine Urlaubsbescheinigung sowie ein Zeugnis
Uiber Art und Dauer der Beschaftigung, das sich auf Wunsch auch auf Leistung
und Fuhrung erstreckt. Anspruch auf ein Zwischenzeugnis besteht nach



Kindigung, anlasslich einer Versetzung in eine andere Abteilung auf Dauer
sowie beim Wechsel des direkten Vorgesetzten.

Anspriiche aus dem Arbeitsverhaltnis miissen vom Mitarbeiter wahrend der
Kindigungsfrist, spatestens jedoch innerhalb einer Ausschlussfrist von 3
Monaten nach Vertragende, geltend gemacht werden.

D. Allgemeines Verhalten im Betrieb

1. Allgemeine Verhaltenspflichten

1.

Zusammenarbeit im Betrieb beruht auf gegenseitiger Achtung, Offenheit und
Sachlichkeit. Wir erwarten daher von jedem Mitarbeiter kollegiales Verhalten
und Rucksichtnahme auf die personlichen und beruflichen Interessen anderer.
Im Betrieb auftretende Meinungsverschiedenheiten sollen in vertrauensvoller
Zusammenarbeit moglichst innerhalb des Betriebes beigelegt werden.
Aulerbetriebliche Stellen sollen erst dann eingeschaltet werden, wenn
innerhalb einer angemessenen Frist iber die betreffende Frage eine giitliche
Einigung zwischen Mitarbeiter und Firma oder zwischen GL und BR nicht zu
erzielen ist.

Der Betriebsrat hat das Recht in einem solchen Fall, auf Kosten des
Arbeitgebers, einen Sachverstandigen zu beauftragen.

Das Recht auf Anrufung der Gerichte zur Wahrung gesetzlicher Fristen wird
dadurch nicht beruhrt.

2. Privatsachen

1.

Gegenstande, die nicht zum persoénlichen Gebrauch wahrend der Anwesenheit
im Betrieb bendétigt werden, durfen nicht mit in den Betrieb gebracht werden.
Dies gilt insbesondere fir branntweinhaltige Getranke, Rundfunk-, Fernseh-,
Musik- und anderer Tonwiedergabegeréate.

Werden ausnahmsweise Gegenstéande, die nicht zum personlichen Gebrauch
wahrend der Anwesenheit im Betrieb bendtigt werden, mitgebracht, so missen
sie beim Betreten der Betriebsstéatte beim Pfortner zur Aufbewahrung
abgegeben werden. Die Firma haftet flir Beschadigung oder Verlust der
verwahrten Gegenstande nur bei Vorsatz oder grober Fahrlassigkeit.

Fur die mitgebrachten Kleidungsstuicke, die bei der Arbeit nicht getragen
werden, stellt die Firma abschlieBbare Schranke oder offene Kleiderablagen mit
abschlie3baren Wertsachenfachern zur Verfligung. Die Schranke und
Wertsachenfachern miissen stets abgeschlossen gehalten werden.
Unternehmenseigene Gegenstande dirfen in den Kleiderschranken und
Kleiderablagen nicht aufbewahrt werden.

Die Firma haftet fur abhanden gekommene Privatsachen nur, soweit sie die ihr
nach den vorstehenden Ziffern obliegenden Pflichten nicht erfillt hat. Fir den
Verlust von Geld, Schmuck, sonstige Wertsachen und Dokumenten haftet die
Firma unter keinen Umstanden.

Fur die Benutzung der Firmenparkplatze und das Befahren des
Betriebsgelandes gelten die in der Parkplatzordnung festgelegten Regelungen.

3. Privatarbeiten

1.

2.

Die Inanspruchnahme von Firmeneinrichtungen oder Mitarbeitern fur private
Zwecke ist nicht zulassig.

Die Erledigung von privaten Angelegenheiten im Betrieb ist nur nach vorheriger
Zustimmung des zustandigen Abteilungsleiters gestattet. Eine Haftung der
Firma fur etwaige Schaden ist in jedem Falle ausgeschlossen.



4. Wahrung des Betriebsfriedens

1. Der Meinungsaustausch unter den Mitarbeitern darf nicht zur Stérung des
Arbeitsablaufs oder des Betriebsfriedens fuihren. Eine parteipolitische
Betatigung im Betrieb ist nicht gestattet.

2. Die Verbreitung von Druckschriften, Unterschriftslisten, Fragebogen und
dergleichen, die Durchfihrung von Sammlungen jeder Art innerhalb des
Betriebs durch Mitarbeiter und Betriebsfremde sowie Anbringen von Plakaten
oder sonstigen Anschléagen sind nur mit vorheriger Zustimmung der GL
gestattet.

3. Zeitungen, Zeitschriften und sonstiger Verlautbarungen der im Betrieb
vertretenen Gewerkschaften kénnen vor oder nach der Arbeitszeit oder
wahrend der Pausen unter Beachtung der von der Rechtsprechung gezogenen
Grenzen im Betrieb verteilt und ausgelegt werden.

5. Nebentatigkeit, Vortrage und Veroffentlichungen

1. Die Begrundung eines zweiten Arbeitsverhaltnisses oder die Aufnahme einer
selbstandigen Tatigkeit ist nur mit vorheriger Zustimmung der
Personalabteilung zulassig.

2. Entsprechendes gilt flr Vortrage und Veroffentlichungen, soweit sie die
Arbeitskraft des Mitarbeiters wesentlich beanspruchen oder Angelegenheiten
des Unternehmens betreffen.

3. Die Mitarbeiter dirfen im Betrieb keinen Handel treiben.

6. Geheimhaltungspflicht, Fotografier- und Filmverbot

1. Die Mitarbeiter sind verpflichtet, tber alle das Unternehmen betreffenden
Angelegenheiten, soweit sie fiir das Unternehmen wesentlich und nicht
allgemein bekannt sind, strengste Verschwiegenheit sowohl gegeniiber jedem
AulRRenstehenden als auch gegeniber allen Mitarbeiter, die mit dem betreffende
Fachgebiet nicht unmittelbar befasst sind, zu bewahren. Diese Verpflichtung
bleibt auch bestehen, wenn das Arbeitsverhaltnis endet.

2. Ohne vorherige Zustimmung der GL ist besondere untersagt

o Betriebseinrichtungen, Arbeitsgerate, Modelle, Muster und
Geschéftspapiere nach- oder abzubilden, aus den Geschéaftsrdumen zu
entfernen oder einem Unbefugten zu Gibergeben oder zuganglich zu
machen; entsprechendes gilt fir Kopien, Abschriften oder selbst
gefertigte Aufzeichnungen oder Notizen;

o Berichte Uber Vorgénge im Betrieb an die Presse zu geben.

3. Fotografieren sowie die Herstellung von Film- und Tonaufnahmen im Betrieb
sind nur mit vorheriger Zustimmung der GL gestattet.

7. Annahme von Geschenken

Den Mitarbeitern ist es nicht gestattet, von Personen oder Firmen, die zum
Unternehmen eine Geschaftsverbindung anstreben oder unterhalten, Geschenke oder
andere Vorteile fordern, sich versprechen lassen oder anzunehmen. Dies gilt nicht fur
allgemein Ubliche kleine Gelegenheitsgeschenke.

8. Anzeige von strafbaren Handlungen

Wer die Begehung oder Vorbereitung eines Vergehens oder Verbrechens im Betrieb
wahrnimmt, soll dies unverziiglich seinem Vorgesetzten oder der Personalabteilung



mitteilen. Der Mitarbeiter ist zur Mitteilung verpflichtet, wenn erkennbar ist, dass durch
die Straftat Personen- oder Sachschaden entstehen kann.

9. Rauchverbot, Sicherheitsvorschriften, Umweltschutz

1.

2.

Wegen der bestehenden Sicherheitsvorschriften ist das Rauchen nur in den
hierflr ausdrtcklich freigegebenen Bereichen gestattet.

Mit feuergefahrlichen Gegenstéanden und Stoffen, Sauren, Giften und
elektrischer Energie ist mit gro3ter Vorsicht unter Beachtung der jeweiligen
Gesetzlichen- und Unfallverhitungsvorschriften umzugehen. Gebrauchte
Putzstoffe dirfen nur in verschlieBbaren Behélter aufbewahrt werden. Abfalle
sind in die dafir jeweils vorgesehene Behélter zu bringen.

Bei allen Arbeiten ist darauf zu achten, dass die Umwelt moglichst wenig
beeintrachtigt wird.

Werden vorstehende Grundsatze verletzt oder verstol3en betriebliche
Anordnungen gegen Unfallverhitungsvorschriften, Grundsatze des
Brandschutzes oder Arbeitsschutzbestimmungen, ist jeder Mitarbeiter auf3er bei
Gefahr im Verzug berechtigt, die Arbeit bis zur Beseitigung des Hindernisses zu
verweigern.

E. Verhalten bei der Arbeit

1. Arbeitsausfiihrung

1.

Die Mitarbeiter sind verpflichtet, ihre volle Arbeitskraft in den Dienst der Firma
zu stellen, ihre Arbeit gewissenhaft zu verrichten, mit Materialien, Rohstoffen
und Energie sparsam umzugehen und die Betriebsmittel pfleglich und
sachgemal zu behandeln.

Die dienstlichen Anweisungen der Vorgesetzten und der Ordnung- und
Sicherheitsaufgaben betrauten Personen sowie die Unfall- und
Feuerverhitungsvorschriften sind zu befolgen.

Bei Arbeitsmangel oder in Notféllen sind die Mitarbeiter verpflichtet, auch
Arbeiten zu verrichten, die nicht unter den arbeitsvertraglich vereinbarten
Aufgabenbereich fallen.

Die Mitarbeiter diirfen sich nur in den Raumen des Betriebes aufhalten, in
denen sich ihr regelméRiger Arbeitsplatz befindet oder in denen sie einen
bestimmten Auftrag zu erledigen haben.

Ohne vorherige Zustimmung des zustandigen Vorgesetzten darf sich kein
Mitarbeiter bei seiner Arbeit vertreten lassen oder einen anderen Mitarbeiter bei
dessen Arbeit vertreten.

Jeder Mitarbeiter hat seinen Arbeitsplatz in Ordnung und sauber zu halten und
vor dem verlassen aufzuraumen.

2. Verlassen des Arbeitsplatzes

1.

2.

Mitarbeiter, die fur lAngere Zeit ihren Arbeitsplatz verlassen missen, haben sich
vorher bei ihrem Vorgesetzten abzumelden.

Mitarbeiter, die aus dringenden Grinden den Betrieb vor Schluss der
Arbeitszeit verlassen wollen, missen dem Pfortner einen vom Vorgesetzten
unterschriebenen Passierschein abgeben.

3. Mehr-, Nacht-, Schicht-, Sonntag- und Feiertagsarbeit



1.

Die Mitarbeiter sind zur Leistung von Mehr-, Nacht-, Schicht-, Sonntag- und
Feiertagsarbeit im Rahmen der gesetzlichen und tariflichen Bestimmungen
verpflichtet. Umfang und Dauer werden mdaglich friihzeitig bekannt gegeben.
Die dem Betriebsrat nach den gesetzlichen und tariflichen Vorschriften
zustehenden Mitwirkungsrechte bleiben unberthrt.

4. Umgang mit Arbeitsmitteln

1.

Werkzeuge, Apparate, Modelle, Zeichnungen und so weiter sind sachgeman
und pfleglich zu behandeln, vor Beschadigungen zu schiitzen und an dem fur
sie bestimmten Platz aufzubewahren.

Anderungen im vorgeschriebenen Arbeitsablauf oder Anderungen an
Maschinen, Apparaten oder sonstigen Einrichtungen dirfen, auch wenn sie als
Verbesserung angesehen werden, nur mit Zustimmung des fir den
Arbeitsablauf verantwortlichen Vorgesetzten vorgenommen werden.

Fehler und Méangel an Material, Maschinen, Werkzeugen und Arbeitsstiicken
sind sofort dem Vorgesetzten zu melden. Falls der Werkstoff zur
ununterbrochenen Weiterarbeit voraussichtlich nicht ausreicht, ist der
Vorgesetzte hierauf aufmerksam zu machen.

Soweit es die Art der Tatigkeit erfordert, hat jeder Mitarbeiter eine unfallsichere
Arbeitskleidung einschliel3lich Schuhbekleidung zu tragen. Die kostenlos zur
Verfiigung gestellten Sicherheitsschuhe, Kdrperschutzausristungen und -
einrichtungen durfen nur fur den vorgesehenen Zweck verwendet werden.

F. Arbeitszeit

1. Wéchentliche und tagliche Arbeitszeit

1.

2.

Die Dauer der regelmafiigen Arbeitszeit richtet sich nach den gesetzlichen und
tariflichen Bestimmungen.

Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit einschlieflich der Pausen sowie
Verteilung der Arbeitszeit auf die einzelnen Wochentage werden mit dem BR in
einer gesonderten "BV-Arbeitszeit", vereinbart.

Mafgebend fir die Arbeitszeit ist die Betriebsuhr. Fir die Berechnung des
Lohns sind die Kontrolleinrichtungen bestimmend.

2. Aufnahme und Beendigung der Arbeit

1.

Die Mitarbeiter missen sich in Arbeitskleidung so rechtzeitig am Arbeitsplatz
einfinden, dass sie punktlich ihre Arbeit aufnehmen kénnen; sie dirfen ihre
Arbeit nicht vorzeitig beenden.

Die Mitarbeiter missen die zur Kontrolle der Arbeitszeit vorhandenen
Zeiterfassungsbdgen / Zeiterfassungsgeréte benutzen. Wer solche
Einrichtungen fur einen anderen Mitarbeiter benutzt oder von einem anderen
Mitarbeiter fiir sich benutzen lasst, Eintragungen falscht oder missbrauchliche
Benutzung der Zeiterfassungsbdgen / Zeiterfassungsgerate duldet oder
beginstigt , muss mit fristloser Entlassung rechnen.

Die Mitarbeiter missen, sofern nicht durch den Vorgesetzten aus besonderen
Grunden eine Ausnahme gestattet wird, nach dem Ende ihrer Arbeitszeit die
Betriebsstatte unverziglich verlassen.

Die Betriebsstatte und Arbeitsrdume durfen nur durch die hierfir vorgesehenen
Eingénge betreten und verlassen werden.

G. Arbeitsversaumnis und Urlaub



1. Melde- und Nachweispflichten

1.

Mitarbeiter, die wegen Krankheit oder aus sonstigen Grunden nicht zur Arbeit
erscheinen kdnnen, haben dies unverzuglich, evtl. fernmtndlich oder durch
Boten, ihrem Vorgesetzten oder der Personalabteilung unter Angabe der
Grinde und der voraussichtlichen Dauer der Arbeitsverhinderung mitzuteilen.
Bei Arbeitsunféahigkeit infolge Krankheit oder Unfall ist dem Vorgesetzten oder
der Personalabteilung auRerdem vor Ablauf des dritten Kalendertags nach
Beginn der Arbeitsunfahigkeit eine arztliche Bescheinigung Uber die
Arbeitsunfahigkeit sowie deren voraussichtliche Dauer vorzulegen. Dauert die
krankheitsbedingte Arbeitsunfahigkeit langer als in der
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung angegeben, so ist der Mitarbeiter verpflichtet,
spatestens beim Ablauf des in der ersten arztlichen
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung genannten Termins eine neue arztliche
Bescheinigung vorzulegen.

Uber Antrage auf Kuren oder Heilverfahren ist die Personalabteilung
unverzuglich zu unterrichten. Die Einberufung zur Kur oder zu einem
Heilverfahren ist der Personalabteilung ebenfalls unverzuglich mitzuteilen.

2. Urlaub

1.

Fur den Urlaub gelten die gesetzlichen und tariflichen Bestimmungen sowie
erganzend getroffenen Betriebsvereinbarungen und vertraglichen
Abmachungen.

Spéatestens per 31. Mérz jedes Kalenderjahres werden mit Hilfe von
Urlaubslisten die Urlaubswiinsche aller Mitarbeiter ermittelt. Diesen Wiinschen
ist Rechnung zu tragen, sofern dem nicht dringende betriebliche Belange oder
Urlaubswiinsche von Kollegen entgegen stehen, die unter sozialen
Gesichtspunkten den Vorrang verdienen. Bei Streitigkeiten der Parteien in der
Urlaubsgewahrung ist Einvernehmen zwischen BR und GL herzustellen.
Wahrend des Urlaubs darf der Mitarbeiter keine dem Urlaubszweck
widersprechende Erwerbstatigkeit ausiiben.

H. Arbeitsentgelt

1. H6he des Arbeitsentgelts

Die Hohe des Arbeitsentgelts richtet sich nach den gesetzlichen und tariflichen
Bestimmungen sowie nach der personlichen Leistung des Mitarbeiters.

2. Mehr-, Nacht-, Schicht-, Sonntag- und Feiertagsarbeit

1.

2.

Die Bezahlung von Mehr-, Nacht-, Schicht-, Sonntag- und Feiertagsarbeit
richtet sich nach den gesetzlichen und tariflichen Bestimmungen.

Es werden nur solche Uberstunden bezahlt, die vom zustandigen Vorgesetzten
angeordnet worden sind.

3. Entgeltzahlung bei Arbeitsunfahigkeit infolge Krankheit und sonstigen
unverschuldeten Arbeitsversdumnissen

1.

2.

Bei Arbeitsunféahigkeit infolge Krankheit wird das Arbeitsentgelt im Rahmen der
gesetzlichen und tariflichen Bestimmungen fortgezahlt.

Bei sonstigen Arbeitsversaumnissen (z.B. unverschuldete Vorladung von
Behdrden, Ausiibung eines offentlichen Ehrenamtes) oder dringenden
personlichen Angelegenheiten (z.B. eigene EheschlieBung, Geburten oder



Todesfélle in der Familie), die einen Tag nicht Gberschreiten und bei denen der
Entgeltausfall nicht von anderer Seite erstattet wird, findet ein Abzug von
Arbeitsentgelt nicht statt. Weitergehende gesetzliche und tarifliche
Bestimmungen bleiben unberunhrt.

4. Bezahlung in besonderen Fallen

1. Werden Mitarbeiter aus betriebstechnischen Griinden voriibergehend mit
anderen als den vertraglichen vereinbarten Arbeiten beschaftigt, so bleibt ihr
Arbeitsentgelt unveréandert, sofern nicht tarifliche Bestimmungen etwas anderes
vorsehen. Im Ubrigen gelten bei Betriebsstérungen die gesetzlichen und
tariflichen Vorschriften.

2. Werden Mitarbeiter bei Arbeitsmangel, Betriebseinschrankungen oder
Betriebsumstellungen zur Vermeidung von Verdienstausfall und Entlassungen
mit anderen als den vertraglichen vereinbarten Arbeiten beschéftigt, so richtet
sich das Arbeitsentgelt nach dem fir diese Arbeiten festgesetzten Entgelt,
soweit nicht durch Tarifvertrag etwas anderes bestimmt ist.

3. Der Mitarbeiter hat Anspruch auf Bezahlung unverschuldeter Wartezeit gemaf
den tariflichen Bestimmungen. Wartezeiten missen sofort gemeldet werden.

4. Das Arbeitsentgelt und alle sonstigen Geldleistungen, die ihren Grund im
Arbeitsverhdltnis haben, werden bei allen Mitarbeitern monatlich abgerechnet
und auf ein Girokonto bei einem Geldinstitut tberwiesen. Neu eingetretene
Mitarbeiter haben daher bei der Einstellung der Personalabteilung ihr Girokonto
mitzuteilen. Die Uberweisung erfolgt so rechtzeitig, dass Angestellte am letzten
Arbeitstag des laufenden Monats- und Lohnempfanger spatestens [...] am
Kalendertag des dem folgenden Monats Uber das Arbeitsentgelt verfiigen
konnen.

5. Der Mitarbeiter erhalt zum Abrechnungstermin einen Beleg, aus dem die
Verdienstberechnung sowie die vorgenommenen Abzlige zu ersehen sind.

6. Einspriche gegen diese Berechnung des Verdienstes missen innerhalb von 5
Arbeitstagen nach Erhalt der Abrechnung bzw. innerhalb der tariflich
festgelegten Fristen vorgebracht werden.

7. Stimmt der Uberwiesene Geldbetrag nicht mit der aus der Abrechnungsbeleg
ersichtlichen Endsumme Uberein, so ist dies unmittelbar nach Eingang der
Anzeige uber die Gutschrift auf dem Girokonto der Personalabteilung zu
melden.

6. Abtretung, Verpfandung und Pfandung des Arbeitsentgelts

Anspriche auf Arbeitsentgelt kbnnen nur mit vorheriger Zustimmung der
Personalabteilung abgetreten oder verpfandet werden.

7. Abtretung von Schadenersatzanspriichen

Schadensersatzanspriiche, die dem Mitarbeiter bzw. seinen Erben oder
unterhaltsberechtigten Angehdrigen bei Krankheit oder Unfall gegentiber Dritten
zustehen, sind in HOhe des wéhrend der Arbeitsunfahigkeit an den Mitarbeiter bzw.
seine Erben oder unterhaltsberechtigten Angehérigen gezahlten Arbeitsentgelts und
etwaiger sonstiger Leistungen an die Firma abgetreten. Der Mitarbeiter bzw. seine
Erben oder unterhaltsberechtigten Angehérigen haben der Firma unverziiglich die zur
Geltendmachung der Schadenersatzanspriiche erforderlichen Angaben zu machen.

J. Schlussbestimmungen

1. Diese Arbeitsordnung tritt am [...] in Kraft.



2. Sprachlich vereinfachende Ausdriicke wie "Mitarbeiter" usw. beziehen sich
auch auf die weiblichen Betriebsangehdrigen.

3. Sollten Teile dieser Betriebsvereinbarung durch neue Rechtsprechung oder
Gesetzgebung ihre Giiltigkeit verlieren, bleibt die Arbeitsordnung mit ihren
sonstigen Bestimmungen weiterhin in Kraft.

4. Die Arbeitsordnung kann vom Unternehmen und vom BR mit einer Frist von
sechs Monaten jeweils zum Jahresende schriftlich gektindigt werden. Im
Kindigungsschreiben ist, verbunden mit Abanderungsvorschlagen, anzugeben,
welche Teile der Arbeitsordnung die Kiindigung veranlasst haben.

Diese Teile werden in ihrer bisherigen Fassung auf jeden Fall mit Ablauf der
Kundigungsfrist unwirksam. Die Ubrige Arbeitsordnung gilt nach Ablauf der
Kundigungsfrist bis zum Inkrafttreten einer neuen Arbeitsordnung weiter, wenn tber
diese wahrend des Kiindigungszeitraumes keine Vereinbarung erzielt werden konnte.
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