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Vorwort

Die Regelung von Fragen der Ordnung des Betriebs und des Verhaltens
der Arbeitnehmer im Betrieb unterliegt nach dem BetrVG dem Mit-
bestimmungsrecht des Betriebsrates.

In verschiedenen Betrieben gibt es auch heute noch Arbeitsordnungen,
die Anfang der 50er Jahre entstanden und Restbestdnde eines hierar-
chisch-autoritdren Fithrungsstils enthalten. Diese bediirfen einer griind-
fichen Uberarbeitung. AuBerdem hat das BetrVG '72 durch neue Rechte
auch die Beziehungen zwischen Arbeitgebern und Arbeitnehmern auf
zum Teil andere Grundlagen gestelit.

Die Entwicklung auf dem Gebiet der Arbeits- und Sozialgesetzgebung
ging inzwischen weiter, und es wurden bessere Taritvertrdge durchge-
setzt, Auch im Hinblick darauf empfehlen wir allen Betriebsréten, dig gel-
tenden Betriebsardnungen durchzusehen und sie durch Neufassungen
den verdnderten Bedingungen anzugleichen. Arbeitsordnungen als Rah-
menrichtlinie fir die Ordnung des Betriebes und das Verhalten der Ar-
beitnehmer im Betrieb sollen und kbnnen keine Tarifvertrdge ersetzen
und diirfen auch den Verhandlungsspielraum des Betriebsrates fiir den
Abschlu3 von Betriebsvereinbarungen nicht einengen. Es muB vermie-
den werden, daB Arbeitsordnungen die zugunsten der Arbeitnehmer im
Betrieb erkdmpiten Kollektiv- und Individualrechte wieder in unzuldssi-
ger Weise einschrénken.

Der AbschluB3 von Arbeitsordnungen ist zundchst Sache der Betriebsréte;
sie kénnen aber auch auf der Ebene der Gesamtbetriebsréte beraten
und vereinbart werden.

In dem vorgelegten Muster einer Arbeifsordnung sind die bisher ge-
machten Erfahrungen mit Regelungen nach § 87 Abs. 1 Nr. 1 BetrVG be-
riicksichtigt, Diese Fassung lehnt sich an die in der Schriftenreihe Nr. 32
enthaltene Arbeitsordnung an.

Sie stellt nur eine Rahmenempfehlung dar und ist auf die betrieblichen
Bediirfnisse und die Struktur des Unternehmens abzuwandeln. Mit der
Herausgabe bieten wir wieder eine Arbeitshilfe fir die Betriebsréte-
praxis an. Kritische Stellungnahrien mit Textvorschidgen zur weiteren
Ergdnzung des Musters sind erwiinscht.
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MUSTER

Zur Regelung der Ordnung des Betriebes und des Verhaltens der Arbeit-
nehmer im Betrieb wird zwischen der

Firma.

und dem Betriebsrat der Firma

Werk die nachfolgende

Arbeitsordnung
vereinbart,

§1

Beginn des Arbeltsverhiltnisses

1. Bewerber werden nur durch die zustindige Personalabteilung ein-
gestellt. Von der Personalabteilung kann im Einvernehmen mit dem
Betriebsrat verlangt werden, daB sich die Bewerber einem Eig-
nungstest unterziehen.

2. Bewerber haben bei der Einstellung folgende Unterlagen der Per-
sonalabteilung vorzulegen:
Lohnsteuerkarte,
Versicherungsscheckheft,
Arbeitsbescheinigungen oder
Zeugnisse bzw. entsprechende Bescheinigungen lber die letzte
Beschéftigung.
Dem Bewerber ist eine Quittung Gber die der Personalabteilung
iibergebenen Unterlagen auszuhéndigen.
Dem Bewerber ist der mit dem Betriebsrat vereinbarte Personal-
fragebogen vorzulegen.

3. Alle Bewerber sind dem Betriebsrat unter Vorlage der vollstiandigen
Bewerbungsunterlagen vorzustellen.

4, Werqen Bewerber in begriindeten Fallzn fiir eine begrenzte Zeit
(befrlstetes'. Arb_eitsverhéltnis) oder fiir einen bestimmten Zweck
(z. B. Aushilfe) eingestelit, so mu8 dies schriftlich verzinbart werden.

5.;§chwerbeschédigte und ihnen Gleichgestellte miissen den Grad
inrer, Erwerbsminderung durch Vorlage des letzten rechtskraftigen
Bescheides nachweisen.

6. Mit der Beschaftigung eines Jugendlichen darf nur begonnen wer-

den, wenn die im Jugendarbeitsschutzgesetz vorgesehenen arzt-
lichen Untersuchungen vorgenommen wurden. Das gleiche gilt fur
die Beschaftigung von Arbeitnehmern auf Arbeitsplétzen, fir die
eine drztliche Untersuchung gesetzlich vorgesehen ist. Die arztiiche
Bescheinigung darf nur Angaben dariiber enthalten, durch welche
Arbeiten der Arbeitnehmer seine Gssundheit gefdhrden wiirde oder
fiir welche Arbeiten er nicht geeignet ist.

. Die durch &rztliche Untersuchung entstehenden Kosten werden von

der Firma iibernommen, sofern sie nicht von einer anderen Stelle
zu erstatten sind. Das gleiche gilt fiir die Vorstellungskosten.

. Bei der Einstellung werden unter Beachtung geltender Tarifvertrdge

und Gesetze schriftlich vereinbart:
a) Beginn des Arbeitsverhéltnisses und der Tag der Arbeitsauf-
nahme
b) Artder Beschéftigung
¢) Arbeitsplatz bzw. Arbeitsbereich
d) Arbeitsart
e) Arbeitszeit und Schichtregelung
f) Entlohnungsgrundsatz
g) Entlohnungsmethode
h) Lohnzusammensetzung
aa) Lohngruppe
bb) Tariflohn
cc) Leistungszulage
dd) betriebliche Zulage
ee) Geldfaktor
i) Kiindigungsfrist und Kiindigungstermin
k) Dauer der Probezeit
I} Dauer des Arbeitsverhdlitnisses (befristetes Arbeitsverhéltnis)

. Allen Werksangehorigen ist bei der Einstellung ein Exemplar dieser

Arbeitsordnung und eine Durchschrift des Arbeitsvertrages in der
Jeweiligen Landessprache auszuh&ndigen.

§2
Krankenkasse

Jeder krankenversicherungspflichtige Werksangehorige wird bei sei-
nem Eintritt bei der Betrisbskrankenkasse oder der Krankenkasse, zu
der die Firma den gesetzlichen Beitragsanteil zahlt, angemeldet, sofern
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er nicht nachweist, daB er Mitglied einer zugelassenen Ersatzkasse ist.
Bei Beendigung der Mitgliedschaft in einer zugelassenen Ersatzkasse
ist das Lohn- bzw. Personalbiiro unverziglich zu benachrichtigen.

53

Verdnderungen

Verdnderungen der personlichen Verhéltnisse, die fir das Arbeitsver-
héltnis bedeutsam sind, wie nachtréglicher Erwerb oder Verlust von
Sonderrechien, Wohnungswechsel, EheschlieBung, Ehescheidung, Ge-
burten, Todesfélle, Wehrdienst und ziviler Ersatzdienst, sind innerhalb
einer Frist von 14 Tagen der jeweils zustédndigen Personalstelie mitzu-
teilen und gegebenenfalls durch Vorlage enisprechender Unterlagen
nachzuweisen.

§4
Einstellung, Eingruppierung, Umgrupplerung und Versetzung

Der Betriebsrat hat bei Ma3nahmen nach § 99 BetrVG ein Initiativrecht.
Jede Einsteliung, Eingruppierung, Umgruppierung und Versetzung er-
folgt durch die Personalabteilung mit Zustimmung des Betriebsrates
unter Beachtung der mit dem Betriebsrat vereinbarten Auswahlrichtlinien
(§ S5 BetrVG). Eine Verweigerung der Zustimmung kann auch auf
Griinde gestiitzt werden, die nicht im § 93 Abs. 2 Ziff. 1—6 BetrVG auf-
gefiihrt sind. Wird die Zustimmung nicht erteilt, kann der Arbeitgeber
oder der zustdndige Betriebsrat die Einigungsstelle gemaB § 76 Abs. 5
BetrVG anrufen. Die Einigungsstelle entscheidet verbindlich.

Eine Versetzung oder Umgruppierung wird erst nach Vereinbarung mit
dem Arbeitnehmer ader nach Anderungskiindigung und Ablauf der im
Einzelfall zu beachtenden Kiindigungsirist wirksam.

§5
Arbeltsentgelt

1. Lohne und Gehélter richten sich fiir tarifgebundene Arbeitnehmer
nach den tariflichen Bestimmungen und zusétzlichen Vereinbarun-
gen, fiir alle éibrigen Arbeitnehmer nur nach den getroffenen Verein-
barungen.

2. Andert sich das Arbeitsentgelt durch Versetzung, Umgruppierung
oder gleichartige Anderungen des Arbeitswertes, so muB dem Ar-
beitnehmer das neue Entgett schriftlich mitgeteilt werden.
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. Eine Anrechnung libertariflicher Leistungen auf tarifvertraglich ver-

einbarte Lohn- oder Gehaltserhdhungen ist nur zuldssig, wenn die
Anrechnung nach der Rechtsprechung des BAG maéglich ist urd mit
dem Arbeitnehmer schriftlich vereinbart wurde, Dem Arbeitnehmer
ist schriftlich das neue Arbeitsentgelt zu bestatigen.

. Arbeitswertlohne, Akkorde, Pramien und sonstige leistungsbezo-

gene Entgelte werden mit Zustimmung des Betriebsrates unter Re-
achtung der tariflichen Bestimmungen festgelegt.

. Bei Betriebsstérungen erfolgt die Bezahlung der ausfallenden Zeit

nach den einschldgigen Bestimmungen des geitenden Manteitarif-
vertrages, im Falle der Nichtregelung nach den vom BAG aufgestell-
ten Grundsétzen tber die Tragung des Betriebsrisikos (vergl. dazu
Beschliiese des BAG in AP Nr. 1-28 zu § 615 BGB Betriebsrisiko).

§6
Lohn- und Gehaltsabrechnung

. Léhne und Gehélter werden nachtraglich gezahlt. Abrechnungszeit-

raum ist der Kalendermonat (gegebenenfalls unter Beachtung des
Mitbestimmungsrechts des Betriebsrates andere Regelungen ver-
einbaren).

. Die Art der Lohnzahlung, die Festlegung der Lohnzahlungstage und

sonstige Einzelheiten werden mit dem Betriebsrat vereinbart. Die
Lohnzahlungstage sind so festzusetzen, daB die Arbeiter spatestens
am 10. des folgenden Monats, die Angestellten spatestens vier Tage
vor Ende des laufenden Monats iiber ihr Arbeitsentgelt verfiigen
koénnen.

. Bei bargeldioser Lohnzahlung tragt der Arbeitgeber die Gebiithr der

Uberweisung, die Kosten fiir die Konteneinrichtung, Kontenfiihrung,
die anfallenden Buchungen, ferner die Belastungen, die infolge ver-
spéteter Oberweisung entstehen.

. Dem Arbeitnehmer ist eine Lohnabrechnung auszuhéndigen, aus

der die Errechnung des Gesamiverdienstes, die Abzlige und der
Nettobetrag zu ersehen sind. Die Aushindigung hat wahrend der
Arbeitszeit zum frithestmdglichen Zeitpunkt zu erfolgen.

. Soll an Beauftragte ausgezahlt werden, so miissen diese eine

schriftliche Volimacht und ihren Personalausweis vorlegen. Die Zahi-
stelle kann die Zahlung an Beauftragte verweigern, wenn begriindete
Zweifel an der Gliltigkeit der Volimacht bestehen.
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§7
Arbeitszeit

. Beginn, Ende und Dauer der Arbeitszeit und der Pausen werden

unter Beachtung der gesetzlichen und tariflichen Vorschriften mit
dem Betriebsrat vereinbart und bekanntgegeben.

. Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, die fiir ihn geltende Arbeitszeit

einzuhalten. Ein Lohn- oder Gehaltsabzug unterbieibt, wenn der
Arbeitnehmer nachweist, daB die verspétete Arbeitsaufnahme auf
Griinden beruht, die nicht in seiner Person liegen.

. Trifft in durchlaufenden Betrieben bei Schichtwechsel die Ablésung

nicht rechtzeitig ein, so hat der abzulsende Arbeitnehmer dies un-
verzliglich dem zustandigen Vorgesetzten zu melden, der unverzig-
lich fiir Ersatz zu sorgen hat. Bis zum Eintreffen des Ersatzmannes
hat der Arbeitnehmer an den Arbeitsplédtzen, an denen die Arbeit
aus betriebstechnischen Griinden nicht unterbrochen werden darf,
die Arbeit bis zu 2 Stunden fortzusetzen. Fir die Bezahlung gilt jede
angefangene Stunde als volle Stunde.
§8
Urlaub

Der Urlaub richtet sich nach den gesetzlichen, tariflichen oder ein-
zelvertraglichen Regelungen. Er ist nach Maglichkeit zusammen-
héingend zu nehmen. Der Zeitpunkt des Urlaubs richtet sich nach den
persnlichen Wiinschen des Arbeitnehmers unter Beriicksichtigung
der betrieblichen Erfordernisse. Bei Meinungsverschiedenheiten ist
eine Regelung im Einvernehmen mit dem Betriebsrat zu treffen.

. Urlaubsgesuche sollen méglichst frithzeitig, spatestens eine Woche

vorher, eingereicht werden, sofern nicht mit dem Betriebsrat ein
Urlaubsplan vereinbart wurde.

Kuraufenthalte, Heilverfahren und anschlieBende arztlich verord-
nete Schonzeiten werden auf den Urlaub nicht angarechnet. Der
Arbeitnehmer ist verpilichtet, den Arbeitgeber von der Bewilligung
des Heilverfahrens, des Kuraufenthaltes und der anschlieBenden
Schonzeit ur - ~=iglich zu unterrichten.

§9
Arbeltsversaumnisse

. Ist der Arbeitnehmer aus unvorhergesehenen wichtigen Griinden

verhindert, die Arbeit aufzunehmen, so hat er dies unter Angabe der
Grinde und der voraussichtlichen Dauer seines Fernbleibens un-
verziiglich, spatestens innerhaib einer Frist von 3 Arbeitstagen, sei-
;19{11 Vorgesetzten oder der zusténdigen Personalabteilung mitzu-
eilen,

2. Ist der Arbeitnehmer durch Arbeitsunfahigkeit infolge Krankheit

in der Arbeitsaufnahme verhindert, so ist er verpflichtet, dem Ar-
beitgeber die Arbeitsunfahigkeit und deren voraussichtliche Dauer
unverziiglich anzuzeigen. Dauert die Arbeitsunfahigkeit ldnger als
3 Tage, so hat der Arbeitnehmer eine arztliche Bescheinigung iiber
die Arbeitsunféhigkeit sowie deren voraussichtliche Dauer nachzu-
reichen. Im dbrigen gelten die gesetzlichen und tariftichen Vor-
schriften.

§ 10
Schutz des persénlichen Eigentums des Arbeitnehmers

. Der Arbeitgeber stellt den Arbeitnehmern fiir ihre Fahrzeuge einen

verkehrsgerechten, gesicherten Parkplatz zur Verfigung. Die Fahr-
zeuge sind auf den dafiir vorgesehenen Parkplatzen abzustellen und
gegen miSbrauchliche Benutzung und Diebstahl zu sichern.

. Der Arbeitgeber stelit den Arbeitnehmern zur Ablage ihrer einge-

brachten Sachen abschlieBbare Schranke zur Verfiigung. Die Arbeit-
nehmer haben diese Gegenstande an den dafiir vorgesehenen Stel-
len unter VerschiuB aufzubewahren.

. Der Arbeitgeber Ubernimmt die Haftung bei Diebstahlen nur fiir die

in abgeschlossenen Schrénken aufbewahrten Gegenstédnde; fir
Tascheninhalt, der nachweisbar aus einem abgeschlossenen Schrank
abhanden gekommen ist, bis zu einem Betrag von 500,— DM. Ersetzt
wird der feststellbare Zeitwert.

§ M
Geltendmachung von Anspriichen

. Alle Lohn- und Gehaltsanspriiche sind innerhalb der tarifvertraglich

festgelegten AusschluBiristen geltend zu machen.

. Auf Unstimmigkeiten zwischen der Abrechnung und dem ausge-

zahlten Betrag ist der unmittelbare Vorgesetzte unverziiglich hinzu-
weisen,

. Die Abtretung einer Lohn- oder Gehaltsfrderung oder sonstiger im

Zusammenhang mit der Werkszugehérigkeit erwachsender Forde-
rungen an Dritte ist ausgeschlossen. Das gilt nicht fiir offentlich~
rechiliche Geldinstitute.

§ 12
Beschiwerderecht, Einsicht in Personalakten

. Jeder Arbeitnehmer hat das Recht, sich bei den zustdndigen Stellen

des Betriebes zu beschweren, wenn er sich vom Arbeitgeber oder
von Arbeitnehmern des Betriebes benachteiligt oder ungerecht be-
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hiandelt oder in sonstiger Weise beeintrachtigt fiihlt. Er kann ein
Mitglied des Betriebsrates zur Unterstiitzung oder Vermittiung hin-
zuziehen.

2. Der Arbeitgeber hat den Arbeitnehmer iiber die Behandlung der
Beschwerde zu bescheiden und, soweit er die Beschwerde fiir be-
rechtigt erachtet, ihr abzuhelfen,

3. Wegen der Erhebung einer Beschwerde diirfen dem Arbeitnehmer
keine Nachteile entstehen.

4. Der Arbeitnehmer kann sich mit einer Beschwerde auch jederzeit
an den Betriebsrat wenden, dieser hat, falls er die Beschwerde fiir
berechtigt erachtet, beim Arbeitgeber auf Abhilfe hinzuwirken.

5. Bestehen zwischen Betriebsrat und Arbeitgeber Meinungsverschie-
denheiten iber die Beschwerde, so kann der Betriebsrat die Eini-
gungsstelle anrufen. Der Spruch der Einigungsstelle ersetzt die
Einigung zwischen Arbeitgeber und Betriebsrat. Dies gilt nicht, so-
weit mit der Beschwerde Rechtsanspriche des Arbeitnehmers gel-
tend gemacht werden,

6. Der Arbeitgeber hat den Betriebsrat iiber die Behandlung der Be-

schwerde zu unterrichten. Abs. 2 bleibt unberiihrt.

. Der Arbeitnehmsar hat das Recht, in die {iber ihn gefiihrte Personal-
akte Einsicht zu nehmen. Erklarungen des Arbeitnehmers zum inhait
der Personalakte sind dieser auf sein Verlangen beizufiigen. Dem
Betriebsrat ist auf Verlangen im Rahmen seiner Aufgaben jederzeit
Einsicht in die Personalakten zu gewéhren.

. Versdumt der Arbeitnehmer durch die Inanspruchnahme des Be-
triebsrates Arbeitszeit, so darf keine Minderung des Arbeitsentgelts
eintreten. Die durch die Einsichtnahme in die Personalakte erforder-
liche Zeit ist wie Arbeitszeit zu vergiiten.

-
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§ 13
Bekanntmachunaen

Alle betrieblichen Bekanntmachungen werden an den hierfiir vorge-
sehenen Anschlagtafsin an allgemein zugénglichen und iibersichtlichen
Stellen angeschlagen. Fir ausléndische Arbeitnehmer erfolgt ein text-
gleicher Anschlag nach Absprache mit dem Betriepsrat in der jeweiligen
Landessprache.

Alle Setriebsvereinbarungen sind an geeigneten Stellen im Betrieb, die
mit Zustimmung des Betriebsrates den Arbeiinehmern bekanntzugeben
sind, auszulegen.
Dariiber hinaus kénnen sie jederzeit beim Betriebsrat eingesehen wer-
den.
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§ 14
R Geheimhaitungspflicht

Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, iiber alle Betriebs- und Geschéfts-
geheimnisse, auf die er ausdriicklich hingewiesen wurde, jederzeit Stili-
schweigen zu wahren. Soll die Verschwiegenheitspilicht auch nach Be-
endigung des Arbeitsverhaltnisses bestehen bleiben, so ist eine Wett-
bewerbsvereinbarung unter Beachtung der gesetzlichen Vorschriften mit
dem betreffendan Arbeitnehmer geman §§ 74 fi. HGB, 133 ff. Gewerbe-
ordnung abzuschiieBen.

§ 15
Ordnungsvorschriften

. Der Betrieb darf nur durch die dafiir bestimmten Ein- und Ausgénge
betreten und verlassen werden, wobei vorhandene Kontrolleinrich-
tungen von jedem Arbeitnehmer und nicht durch Dritte zu benutzen
sind.

2, Jeder Arbeitnehmer erhélt einen Werksausweis. Der Werksausweis
bieibt Eigentum des Unternehmens und darf keinem Dritter; iiberlas-
sen {z. B. verpfandet) werden. Der Verlust des Werksausweises ist
unverzliglich der zusténdigen Stelle zu melden, die die Ausstellung
eines neuen Ausweises veranlaft.

3. Das Betreten des Werksgelandes ist nur mit einem Werksausweis
gestattet, der unaufgefordert vorzuzeigen ist. Beim Verlassen des
Werksgeldndes ist der Werksausweis ebenso unaufgefordert vor-
zuzeigen.

4. Arbeitnehmer, die aus dringenden Griinden den Betrieb vorzeitig
oder voriibergehend verlassen wollen, bediirfen hierzu eines von
ihrem Vorgesetzten unterschriebenen Passterscheins, der dem Pfort-
ner abzugeben ist.

5. Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, seinen Arbeitsplatz und seine Ar-
beitsgerdte sauber und in Ordnung zu halten. Der Arbaitsplatz ist
aufgerdumt zu verlassen. Die erforderliche Reinigung ist wéhrend
der Arbeitszeit durchzuflihren und darf nicht zur Minderung des
Arbeitsentgelts fithren.

6. Das Umkleiden und Waschen darf nur in den dazu vorgesehenen
Réumen vorgenommen werden.

7. Material darf nur zu Betriebszwecken verwendet werden. Verluste
und Beschédigurigen an Material sind sofort zu melden.

8. Erkennbare Fehler, die sich bei Maschinen, in der Materialzufuhr,

im Material oder in vorangegangenen Bearbeitungen zeigen, sind

ey
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dem Vorgesetzten unverzlglich anzuzeigen, An einem fehlerhaften
Stick darf erst weitergearbeitet werden, wenn der Vorgesetzte s
anordnet.

9. Die Mitnahme von Gegenstanden aus dem Werk ist nur mit einem

. Materialschein gestattet, der von der zustidndigen Auslieferungs-
stelle des Werkes unterschrieben sein muB. Materialabfille sind an
den hierfiir bestimmten Plitzen abzugeben.

10. Die Betriebsleitung kann Hand- und Aktentaschen sowie sonstige
Behéltnisse auf ihren Inhalt durch Sichtkontrollen untersuchen las-
sen. Alle Kontrollen bedirfen der Zustimmung des Betriebsrates.

11. GewerbsmaBiger Handel und gewerbsméBige Vermittlungsgeschaf-
te im Betrieb sind untersagt.

12. Beschadigung oder Verlust von Werkseigentum ist sofort dem Vor-
gesetzten zu melden. Der Arbeitnehmer haftet fiir Schéden, die er
nachweislich vorsatzlich verursacht. Die Festsetzung des Schadens-
ersaizes (Zeitwert) erfolgt mit Zustimmung des Betriebsrates.

§ 18
Pflichtenilbertragung

1. Ubertriigt der Arbeitgeber Pfiichten, die ihm aufgrund gesetzlicher
Arbeitsschutzvorschriften oder Unfallverhiitungsvorschriften oblie-
gen, auf Angehérige des Unternehmens, so ist die schriftliche Er-
klarung von dem Arbeitgeber und dem Verpflichteten zu unterzeich-
nen. Ia cer Verpflichtungserkldrung sind Verantwortungsbersich
und Vollmacht festzulegen. Eine Ausfertigung der schriftlichen Erkla-
rung ist dem Verpflichteten auszuhéndigen.

2. Die betrieblichen Vorgesetzien und Aufsichtsfiihrenden haben im
Rahmen ihrer Befugnis die zur Verhiitung von Arbeitsunfillen erfor-
derlichen Anordnungen und MaBnahmen zu treffen und dafiir zu
sorgen, daB sie befolgt werden.

3. Der Arbeitgeber hat den mit der Durchfiihrung der Unfallverhiitung
betrauten Personen die Teilnahme an Ausbildungsveranstaltungen
der Berufsgenossenschaften zu ermdglichen. Die Werksangehérigen
sind verpflichtet, an diesen Ausbildungsveranstaltungen teilzuneh-
men.

§17
Sicherheit am Arbeltsplatz

Der Arbsitnehmer hat gefahrliche und vorschriftswidrige Arbeiten zu
unterlassen. Er ist berechtigt, Arbeiten, die unter MiBachtung von Sicher-
heitsvorschriften ausgefihrt werden sollen, nicht zu verrichten. Bei
Streitigkeiten ist der ndchsihdhere Vorgesetzte, der Sicherheitsbeaut-
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tragte und das zustdndige Betriebsratsmitglied hinzuzuziehen. Eine Auf-
forderung von Vorgesetzten zu vorschriftswidrigen Arbeiten ist nicht zu
befolgen. Dem Arbeitnehmer diirfen wegen eines solchen Verhaltens
keine Nachteile entstehen.

Der Arbeitnehmer hat jeden von ihm festgestellten Mange! der Funk-
tionsfahigkeit der ihm anvertrauten Maschinen und sonstigen Betriebs-
einrichtungen sowie Fehler an den erforderlichen Schutzeinrichtungen
unverzilglich seinem Vorgesetzten rmitzuteilen. Fiihrt die Benachrichti-
gung nicht unverziiglich zur Behebung des Mangels oder zur Beseitigung
der Gefahr, so hat der Arbeitnehmer den Sicherheitsbeauftragten oder
den Betriebsrat informieren.

§ 18
Gefahrliche Tatigkeiter:

1. Zu Beschéftigungen, die Berufskrankheiten (§ 551 RVO) hervorrufen
kénnen oder die mit auBergewdhnlichen Unfall- oder Gesur.dheits-
gefahren (§ 708 Abs. 1 RVO) verbunden sind, diirfen nur Personen
herangezogen werden, die hierfiir gesundheitlich geeignet sind. Der
Arbeitgeber ist berechtigt, diese Personen durch einen Arzt unter-
suchen zu lassen. Der Arbeitnehmer ist ebenfalls berechtigt, eine
Untersuchung zu verlar.gen. Die Kosten der Untersuchung und den
dadurch entstehenden Lohnausfall sowie Fahrkosten tragt der Ar-
beitgeber.

2. Mit besonderen Gefahren verbundene Arbeiten diirfen nur fachlich
und korperlich geeigneten Personen iibertragen werden. Die mit
besonderen Gefahren verbundenen Arbeiten und Eignungsanforde-
rungen sind festzulegen, die Eignung ist festzustetlen.

3. Fir die Durchfilhrung der mit besonderen Gefahren verbundenen
Arbeiten sind die erforderlichen SicherheitsmaBnatimen zu treffen.

4. Werden mit besonderen Gefahren verbundene Arbeiten von mehre-
ren Personen gemeinsam ausgeflhrt, so ist einer geeigneten Person
die Aufsicht zu {ibertragen.

5. Werden mit besonderen Gefahren verbundene Arbeiten von einer
Person an einsam gelegenen Arbeitsplatzen ausgefihrt, so ist eine
Uberwachung durch KontrolimaBnahmen sicherzustellen.

§ 19
Belehrungspflicht

Alle Arbeitnehmer (Neusingestellte, Umgesetzte, Berufsanfinger, Aus-
zutildende) sind an ihrem Arbeitsplatz wihrend der - .rbeitszeit von
ihrem Vorgesstzten iiber die Art der Tatigkeit, (iber den Arbeitsablauf,
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die Unfall- und Gesundheitsgefahren sowie (iber MaBnahmen und Ein-
richtungen zur Abwendung dieser Gefahren zu unterrichten. Bej aus-
l&ndischen Arbeitnehmern muB die Unterrichtung in der jeweiligen Lan-
dessprache erfolgen.

§20
Arbeltsschutz

Entsprechend den Anforderungen am Arbeitsplatz werden den Arbeit-
nehmern kostenlos zweckméBige Arbeitsschutzbekleidung, Arbeits-
schutzausriistung sowie hautschonende Kérperreinigungsmittel und
Hautschutzmittel zur Verfiigung gestellt; sie sind zu benutzen und pfieg-
lich zu behandeln,

Kénnen Unfall- oder Gesundheitsgefahren nach den allgemein aner-
kannten Regeln der Technik durch Einrichtungen oder Arbeitsverfahren
nicht beseitigt werden, so sind geeignete persdnliche Schutzausriistun-
gen zur Verfilgung zu stellen.

Fir witterungsbedingte Gesundheitsgefahren gilt der vorherige Absatz
entsprechend.

§ 21
Gestaltung der Arbeit

Der Arbeitgeber ist verpflichtet, den Arbeitsplatz, den Arbeitsablauf und
die Arbeitsumgebung so zu gestalten, daf sie den gesicherten Erkennt-
nissen der Arbeitswissenschaft iber die menschengerechte Gestaltung
der Arbeit entsprechen,

Entsprechen die Arbeitsplatze, der Arbeitsablauf oder die Arbeitsumge-
bung nicht den gesicherten arbeitswissenschaftlichen Erkenntnissen
Ober die menschengerechie Gestaltung der Arbeit, so sind mit dem
Betriebsrat angemessene MaBnahmen zur Abwendung, Milderung oder
zum Ausgleich der Belastung zu vereinbaren. Kommt hieriiber keine
Einigung zustande, entscheidet die Einigungsstelle gemas § 76 Abs. 5
BetrVG verbindlich.

Bei Méngeln der betrieblichen Anlagen, Baulichkeiten, Einrichtungen
und Arbeitsmittel sind unverziiglich MaBnahmen zur Abwendung drohen-
der Gefahren zu treffen; erforderlichentalls sind die betrieblichen An-
lagen, Baulichkeiten, Einrichtungen und Arbeitsmitte] der Benutzung
zu entziehen. .

§ 22
Unfallverhiitung

1. Zur Verhiitung von Unféllen und Gesundheitsschaden sind Betriebs-
drzte, Arbeitssicherheitsfachkrafte sowie ehrenamtliche Sicherheits-
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beauftragte tétig. Die Unfallverhiitung ist nicht nur Sache der damit
betrauten Werksangehorigen, sondern die der Unternehmensiei-
tung, der betrieblichen Vorgesetzten und der gesamten Belegschaft.

. Die auszuhdngenden Arbeitsschutzgesetze, Verordnungen, Unfali-

verhiitungsvorschriften, betrieblichen Sicherheitsanweisungen sowie
die Vorschriften (iber das Verhaiten bei Feuergefahr sind genau zu
Lefolgen.

. Die ehrenamtlichen Sicherheitsbeauftragten sind bei der Wahrneh-

mung ihrer Aufgaben von der Unternehmenslsitung und allen Werks-
angehérigen, insbesondere den Vorgesetzten, zu unterstiitzen.

. Die von den Arbeitssicherheitsfachkréften gegebenen Weisungen

sind zu befoigen.

. Zum Schutz von Leben und Gesundheit der Werksangenhdrigen sind

jeder MiBbrauch von Elektrizitat, Wasser, Gas, Dampf, PreBluftgera-
ten, Hydranten, das Entfernen oder eigenmiéichtige Andern von
Schutzvorrichtungen verboten, Das unbefugte Benutzen von Be-
triebseinrichtungen aller Art — wie Kraftfahrzeuge, Krane, Aufziige
usw. — ist untersagt,

. Mit Feuer und leicht brennbaren oder explosionsgefahriichen Stoffen

Ist besonders vorsichtig umzugehen. Wer Schaden oder Fehler an
Feuerloschgeréten, Licht-, Kraft-, SchweiB- oder Heizanlagen, an
Rohrleitungen, Kesseln oder sonstigen Einrichtungen entdeckt oder
davon Kenntnis erhdit, muB dies unverziiglich seinem nachsten Vor-
gesetzten melden.

. Bei Feuer oder sonstiger Gefahr ist jeder Werksangehdrige zu sofor-

tiger Meldung verpflichtet; er hat die getroffenen MaBnahmen zu
unterstiitzen und den dazu gegebenen Anordnungen Folge zu lei-
sten, soweit er selbst hierdurch nicht gefihrdet wird.

. Alle Unfaliverletzungen — auch geringtiigiger Natur — im Werk oder

auf dem Weg vom oder zum Werk sind sofort, wenn mdglich unter
Angabe von Augenzeugen, dem Betriebsarzt oder einer Verbands-
stelle sowle dem Vorgesetzten zu melden.

. Ist der Verletzte zur unverziiglichen Meldung des Unfalls nicht in der

Lage (z. B. bel Wegeundillen, auf Geschéftsfahrten, bei Feststellung
der Arbeltsunféhigkeit durch den Hausarzt), so soll er dem Vorge-
sefzten oder Betriebsarzt spitestens einen Tag nach dem Unfall
nach Méglichkeit schriftlich davon Kenntnis geben oder — falls er
infolge des Unfalls dazu nicht In der Lage ist — eine andere Person
damit beauftragen. Eine Ausnahme bilden nur die Verletzten, die
dazu keine Mdglichkeit haben.
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§ 23
Verfahren bei Festsetzung von OrdnungsmaBnahmen

. Vorsitzliche grobe VerstoBe gegen die Ordnung oder die Sicherheit

des Betriebes kénnen mit Zustimmung des Betriebsrats je nach
ihrer Schwera mit miindlicher Verwarnung oder schriftlichem Ver-
weis geahndet werden.

. Diese MaBnahmen kénnen nur nach Anhérung des Betroffenen er-

folgen; der Betriebsrat ist daran zu beteiligen.

. In dem schriftlichen Verweis ist eine Frist fiir die Léschung in der

Personalakte zu bestimmen. Nach Ablauf dieser Frist, die nicht lan-
ger als 2 Jahre dauern darf, ist der schriftliche Verweis aus der Per-
sonalakte zu entfernen und zu vernichten.

. Der dem VerstoB zugrunde liegende Sachverhalt kann nach erfoigter

betrieblicher OrdnungsmaBnahme nicht mehr zum Nachteil des Mit-
arbeiters verwendet werden.

§ 24
Ende des Arbeltsverhiitnisses

. Das Arbeitsverhaltnis endet insbesondere

a) durch fristgeméBe oder fristlose Kiindigung,

b) durch Vereinbarung (beiderseitiges Einvernehmen),

¢) durch Ablauf der vereinbarten Zeit oder Beendigung der Arbeit,
fiir die es bestanden hat.

. Wird das Arbeitsverhiitnis liber die vereinbarte Zeit hinaus mit

Kenntnis des Arbeitgebers fortgesetzt, so gelten die gleichen Bedin-
gungen, wie bei unbefristeten Arbeitsverhéltnissen.

. Mit Auszubildenden ist auf deren Verlangen unverziiglich nach Be-

endigung des Ausbildungsverhiltnisses ein Arbeitsverhiltnis auf
unbestimmte Zeit abzuschlieBen.

. Das Ende zweckbedingter Arbeitsverhiltnisse ist mit einer Frist von

einer Woche anzukiindigen.

. Kiindigungen bediirfen gemas § 102 Abs. 6 BetrVG der Zustimmung

des Betricbsrates. Das gleiche gilt fiir Vereinbarungen zwecks Be-
endigung oder aus AnlaB der Beendigung des Arbeitsverhiitnisses.

. Die fristgemiBe Kiindigung erfolgt unter Beachtung der gesetzlichen

und/oder tariflichen Kiindigungsfristen und -termine.

. Ohne Einhaltung einer Kiindigungsfrist kann das Arbeitsverhiltnis

beendet werden, wenn ein wichtiger Grund im Sinne des § 626 BGB
verliegt.

. Kiindigungen durch den Arbeitgeber bediirfen der Schriftform. Dem

Arbeitnehmer ist der Kiindigungsgrund mitzuteilen.

9. Kiindigt ein Arbeitnehmer miindlich, so ist ihm die Kiindigung
schriftlich unter Angabe des Tages, mit dem das Arbeitsverhiltnis
endet, zu bestéitigen. Niheres regein die mit dem Betriebsrat ver-
einbarten Richtlinien.

10. Mit Zustimmung des Betriebsrates ist der Arbeitgeber berechtigt,
aus wichtigem Grund unter Fortzahiung des Entgelts auf die Dienst-
leistung des Arbeitnehmers befristet zu verzichten.

§ 25
Rilckgabe von Betriebseigentum

Vor dem Ausscheiden hat der Arbeitnehmer afle ihm anvertrauten be-
triebseigenen Gegenstinde und dienstlichen Aufzeichnungen (z. B.
Werkzeuge, Material, Dienstvorschriften, Arbeitsunterlagen, werkseigene
Biicher) gegen Empfangsbestatigung an die hierfiir bezeichneten Stellen
des Betriebes zuriickzugeben.

§ 26
Aushindigung der Arbeitspapiere und Restlohnzahlung

1. Am Tage des Ausscheidens erhalt der Arbeitnehmer seinen Restlchn
und die Arbeitspapiere ausgehéndigt. Holt der Arbeitnehmer seine
Arbeitspapiers nicht ab, so werden sie ihm auf Kosten und Gefahr
des Arbeitgebers zugeleitet.

2. Alle Anspriiche aus dem Arbeitsverhiltnis sind spatestens innerhalb
der tarifvertraglich geregelten AusschluBfristen geltend zu machen.

3. Eine Vereinbarung, in der der ausscheidende Arbeitnehmer erklart,
keine Anspriiche mehr aus dem Arbeitsverhaltnis zu haben (Aus-
gleichsquittung), ist unzuldssig.

§ 27
Zeugnis
Jedem Arbeitnehmer wird auf Verlangen ein vorliufiges Zeugnis Gber
Art und Dauer der Beschiftigung ausgestelit. Auf Wunsch wird das Zeug-
nis auch auf Filhrung und Leistung ausgedehnt. Bei Beendigung des
Arbeitsverhiltnisses erhilt der Arbeitnehmer ein endgtiltiges Zeugnis.

§ 28
Elnsicht in Lohn- und Gehaltslisten

Den beauftragten Mitgliedern des Betriebsrates sind monatlich die
Bruttolohn- und -gehaltslisten aller Arbeitnehmer mit Ausnahme der
leitenden Angesteliten auszuhindigen.
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§ 29
Personelle Angelegenheiten

. Zur Erfullung der Vorschriften der §§ 92, 93, 95, 96 bis 98 BetrVG

sind gesonderte Betriebsvereinbarungen abzuschlieBen. Zur Rege-
lung der §§ 92 und 96 bis 98 BetrVG werden paritétische Ausschisse
gebildet.

. Wird {iber den Inhalt der Betriebsvereinbarungen keine Einigung er-

zielt, entscheidet die Einigungssteile gemas § 76 Abs. 5 BetrVG
verbindlich.

§ 30
Bekanntmachung der Arbeitsordnung

. Diese Arbeitsordnung wird jedem Arbeitnehmer in seiner Landes-

sprache gegen Empfangsbestitigung ausgehindigt. Wird die An-
nahme verweigert, so ist ein Arbeitsverhaltnis nicht zustande ge-
kommen. Alle Anderungen und Ergénzungen der Arbeitsordnung
werden durch Anschlag und Nachtrag verdffentlicht.

. Kein Arbeitnehmer kann sich danach darauf berufen, in Unkenntnis

dieser Arbeitsordnung gehandelt zu haben.

§3
Inkrafttreten, Anderung und Kiindigung

. Diese Arbeitsordnung tritt am ..., in Kraft. Mit diesem Zeit-

punkt verlieren alle Arbeitsordnungen mit ihren Erginzungen ihre
Giiltigkeit. .

. Soweit durch Gesetz oder Tarifvertrag giinstigere Bedingungen fest-

gelegt worden sind, haben diese Vorrang vor-den Bestimmungen
der Arbeitsordnung. Die Giiltigkeit der Arbeitsordnung wird im {bri-
gen hierdurch nicht beriihrt.

. Die Arbeitsordnung kann von der Geschiftsleitung oder dem Be-

triebsrat mit 3monatiger Frist zum Ende des Kalendervierteljahres
gekiindigt werden. Zulassig ist auch die Kiindigung einzelner Ba-
stimmungen dieser Arbeitsordnung.

Ort, Datum
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