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Leseprobe

Unsere Fachinhalte bieten lhnen praxisnahe Losungen, wertvolle Tipps und
direkt anwendbares Wissen fiir Ihre taglichen Herausforderungen.

Praxisnah und sofort umsetzbar: Entwickelt fiir Fach- und
Fiihrungskrafte, die schnelle und effektive Losungen benatigen.

Fachwissen aus erster Hand: Inhalte von erfahrenen Expertinnen und
Experten aus der Berufspraxis, die genau wissen, worauf es
ankommt.

Immer aktuell und verlasslich: Basierend auf iiber 30 Jahren
Erfahrung und standigem Austausch mit der Praxis.

Blattern Sie jetzt durch die Leseprobe und iiberzeugen Sie sich selbst von der
Qualitat und dem Mehrwert unseres Angebots!

© Alle Rechte vorbehalten. Ausdruck, datentechnische Vervielfaltigung
(auch auszugsweise) oder Veranderung bediirfen der schriftlichen Zustimmung des Verlages.



Ubersicht

Wichtige Dokumentationspflichten in bestimmten arbeitsrechtlichen

Situationen

Vorschrift Dokumentationspflicht und Inhalt

Arbeitszeit Arbeitgeber mit Sitz im Inland und im Ausland
Ar_bZG Schwarzarbeiterbekémpfung (§ 2a SchwarzArbG)
MiLoG Geringfiigig Beschéftigte (§ 17 Abs. 1 MiLoG)
iﬁfgvarzArbG Arbeitnehmerentsendung (§ 19 Abs. 1 AEntG)
AENtG e  Dokumentationspflicht in den Branchen:

Baugewerbe, Gaststatten und Herbergen, Personenbeférderung, Speditions-, Transport und
Logistikbereich, Schausteller, Unternehmen der Forstwirtschaft, Gebaudereinigung, Messe-
bau und Ausstellung, Fleischwirtschaft, Prostitution, Wach- und Sicherheit, Zeitungszusteller,
Beschaftigte bei Paketdiensten, Leiharbeit

Arbeitgeber mit Sitz im Inland
Geringfligig Beschéftigte (§ 8 SGB IV — ausgenommen Privathaushalte —, § 8a SGB V)

Entleiher

Von einem Verleiher zur Arbeitsleistung (berlassene Leiharbeitnehmer
Schwarzarbeiterbekdmpfung (§ 2a SchwarzArbG)

Geringfligig Beschétftigte (§ 17 Abs. 1 Satz 2 MiLoG)
Arbeitnehmerentsendung (§ 19 Abs. 1 Satz 2i. V. m. § 8 Abs. 3 AEntG)
Arbeitnehmeriiberlassung (§ 3a AUG)

e Dokumentationspflicht in den Branchen:

Baugewerbe, Gaststatten und Herbergen, Personenbeférderung, Speditions-, Transport- und
Logistikbereich, Schausteller, Unternehmen der Forstwirtschaft, Gebaudereinigung, Messe-
bau und Ausstellung, Fleischwirtschaft, Prostitution, Wach- und Sicherheitsgewerbe, Zei-
tungszusteller, Beschaftigte bei Paketdiensten, Leiharbeit

Dokumentation

Beginn der Arbeitszeit (fiir jeden Arbeitstag)

Ende der Arbeitszeit (ebenfalls fir jeden Arbeitstag)

Dauer der taglichen Arbeitszeit (Stunden ohne Pausenzeiten)
handschriftlich oder elektronisch (digital)

Korrektheit der Liste durch Arbeitgeber sicherzustellen
Arbeitszeit muss bis eine Woche spater dokumentiert sein
Dokument verbleibt beim Arbeitgeber

Dokument muss bei Kontrolle durch den Zoll gezeigt werden
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Fahrtenschreiber und Fahrerkarte bei Kraftfahrern, die Giiter oder Personen im Stral3enver-
kehrssektor befordern

Aufbewahrung

mindestens 2 Jahre, beginnend ab dem flr die Aufzeichnung mafigeblichen Zeitpunkt

Welche Unterlagen miissen bei einer Kontrolle durch den Zoll bereitgestellt werden?

e Arbeitsvertrag/Beschaftigungsnachweis (Nachweis-Richtlinie, Amtsblatt der EG Nr. L 288/32
vom 18.10.1991)

e Arbeitszeitnachweise (Achtung: landerspezifisch)

e Lohnabrechnungen

e Nachweise Uber erfolgte Lohnzahlungen

Bei Arbeitszeitflexibilisierung

e schriftliche Vereinbarung Uber Arbeitszeitflexibilisierung
e Ausgleichskonto (fiir jeden Arbeitnehmer)
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Vorschrift Dokumentationspflicht und Inhalt

e Nachweis Uber Absicherung des Ausgleichskontos (z. B. Bankburgschaft, Sperrkonto)

Bei Kraftfahrern

e  Kopie der Entsende-Anmeldung (nur im Entsendefall)
e Befdrderungsnachweis
e alle Aufzeichnungen des Fahrtenschreibers, einschliefllich Fahrerkarte

e Unterlagen uber die Entlohnung, einschlieRlich der Zahlungsbelege (nur bei Beschéftigungs-
beendigung)

e Arbeitsvertrag oder gleichwertige Unterlagen (nur bei Beschéftigungsbeendigung)
e Unterlagen Uber die Zeiterfassung, Aufzeichnungen des Fahrtenschreibers (nur bei Beschéf-

tigungsbeendigung)
Beginn des Arbeitsver- Spétestens bis 1 Monat nach Beginn des Arbeitsverhéltnisses sind folgende Punkte schriftlich
héltnisses nachzuweisen (§ 2 NachwG):

NachwG
e Name und Anschrift der Vertragsparteien

e  Zeitpunkt des Beginns des Arbeitsverhaltnisses
e Enddatum des Arbeitsverhéltnisses

o Dauer des Arbeitsverhaltnisses bei Befristung

e Dauer der Probezeit

o Arbeitsort

e Bezeichnung oder Beschreibung der Tatigkeit
e Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs

e Zusammensetzung und Héhe des Arbeitsentgelts (zzgl. Vergiitung von Uberstunden, Zu-
schlage, Zulagen, Pramien und Sonderzahlungen sowie anderer Bestandteile des Arbeits-
entgelts)

e Arbeitszeit, Ruhepausen und Ruhezeiten, Schichtarbeit, Schichtsystem, Schichtrhythmus,
Schichtanderungen

e  bei Arbeit auf Abruf: Zahl der zu verglitenden Mindeststunden, jeweiliger Zeitrahmen und
Frist fiir die Anordnung der Lage der Arbeitszeit

e Anordnung von Uberstunden und deren Voraussetzungen
e Fortbildung
e Dbetriebliche Altersversorgung inkl. Name und Anschrift des Versorgungstragers

e Schriftformerfordernis bei Kiindigung des Arbeitsverhaltnisses, Kundigungsfristen, Frist zur
Erhebung einer Kiindigungsschutzklage

e allgemeiner Hinweis auf Tarifvertrage, Betriebs- und Dienstvereinbarungen, die auf das Ar-
beitsverhaltnis anwendbar sind

Befristung von Arbeits- Schriftformerfordernis fiir die Wirksamkeit (§ 14 Abs. 4 TzBfG)

verhéltnissen . . . . . . .
TZBfG e schriftlicher Arbeitsvertrag (Niederlegung auf Papier mit Unterschriften von Arbeitgeber und

Arbeitnehmer)

e elektronische Form nach § 126a BGB ist mdglich (nur mit qualifizierter elektronischer Signa-
tur)
mdgliche Sachgriinde fir die Befristung

e  Befristung ohne Sachgrund nur unter sehr engen Voraussetzungen zulassig
— maximal 2 Jahre

e erleichterte Befristung flr junge Unternehmen (§ 14 Abs. 2a TzBfG)
— 4 Jahre

e erleichterte Befristung bei Beschéftigung Alterer nach § 14 Abs. 3 TzBfG
— 5 Jahre
Achtung bei Voraussetzungen: Einstellung aus der Beschéftigungslosigkeit oder nach Be-
zug von Transferkurzarbeitergeld oder Teilnahme an einer 6éffentlich geférderten Beschéfti-
gungsmalnahme

e  Befristung von Rentnern nur mit Sachgrund

Verlangerung, wenn 2 Jahre nicht ausgeschopft worden sind, max. 3-mal méglich:

e schriftliche Verlangerung
e vor Ablauf der zunachst vereinbarten Befristung
e unmittelbarer Anschluss an die vorherige Befristung
e keine Abanderung des Vertragsinhalts
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Bestelloptionen
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Arbeitgebermappe: Trennungsmanagement

Sie haben Fragen zum Produkt oder benotigen Unterstiitzung bei der
Bestellung? Unser Kundenservice ist fiir Sie da:

. 08233/ 381-123 (Mo - Do 7:30 - 17:00 Uhr, Fr 7:30 - 15:00 Uhr)
>A service@forum-verlag.com

Oder bestellen Sie bequem Uber unseren Online-Shop:

Jetzt bestellen

FORUM VERLAG HERKERT GMBH, Mandichostralle 18, 86504 Merching,
Tel.: (08233) 381 123, E-Mail: service@forum-verlag.com, Web: shop.forum-verlag.com


mailto:service@forum-verlag.com
http://shop.forum-verlag.com/
mailto:service@forum-verlag.com
https://shop.forum-verlag.com/p/arbeitgebermappe-trennungsmanagement/SW85522005
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