Anleitung fur das Ausfillen des Musterarbeitsvertrags

Vorbemerkung

Fur alle Punkte, die im vorliegenden Vertrag nicht explizit geregelt sind, gelten die
Bestimmungen gemass OR und allfalliger kantonaler Normalarbeitsvertrage (NAV). Fur die
Ruckvergitungen der IV sind indes ausschliesslich die 1V-spezifischen Bestimmungen
massgebend (IVG, IVV, Kreisschreiben Uber den Assistenzbeitrag). Es ist Sache der
versicherten Person, gegebenenfalls weitere Punkte hinzuzufliigen (z. B. vom NAV
abweichende Bestimmungen).

Der «Informationsblatt Normalarbeitsvertrage (NAV)» (erhaltlich bei lhrer IV-Stelle) enthalt
weitere wichtige Informationen zum Thema.

Der Musterarbeitsvertrag sieht in einigen Punkten mehrere Varianten vor. Diese werden
durch ein Schragzeichen (« / ») getrennt. In einigen Fallen sind die unterschiedlichen
Varianten von der Art des Arbeitsverhaltnisses abhangig (befristeter oder unbefristeter
Vertrag, Stundenlohn oder Monatslohn usw.), in anderen Fallen konnen Sie hingegen
zwischen den verschiedenen vorgeschlagenen Varianten wahlen.

Vertragspartner 1

Sind Sie sowohl die Bezlgerin oder der Bezliger des Assistenzbeitrags als auch die
Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber (Regelfall), wahlen Sie «Arbeitgeberin» oder
«Arbeitgeber». Ist die Bezugerin bzw. der Bezlger des Assistenzbeitrags nicht
unterzeichnender Arbeitgeber (Kinder, Personen mit eingeschrankter Handlungsfahigkeit),
wahlen Sie «unterstitzte Person». In diesem Fall fullen Sie auch den Abschnitt «vertreten
durch» aus. Tragen Sie Namen, Vornamen und Adresse der Bezlgerin bzw. des Bezugers
des Assistenzbeitrags ein.

Vertretung

Sind Sie sowohl Arbeitgeberin bzw. Arbeitgeber als auch Bezlgerin bzw. Bezlger des
Assistenzbeitrags, kdnnen Sie diesen Abschnitt Idschen, ansonsten tragen Sie Namen,
Vornamen und Adresse der Person ein, die die Bezlgerin bzw. den Beziger des
Assistenzbeitrags als Arbeitgeber vertritt.

Vertragspartner 2

Wahlen Sie «Arbeitnehmerin» oder «Arbeitnehmer». Tragen Sie Namen, Vornamen und
Adresse der Assistenzperson ein, ebenso wie ihr Geburtsdatum (fir Ferienanspruch und
AHV-Pflicht), ihren Zivilstand (fur eventuelle Familienzulagen und zur Festsetzung einer
allfalligen Lohnfortzahlungspflicht bei Tod der Assistenzperson), ihre Staatsangehdrigkeit
und die Art ihrer Aufenthaltsbewilligung (zur Klarung, ob die Assistenzperson der
Quellensteuer unterliegt sowie fur Fragen zur Arbeitsbewilligung) und ihre AHV-Nummer.

1. Funktion

Kreuzen Sie alle Bereiche an, in denen die Assistenzperson Unterstitzung leistet. Unter
«weitere Aufgaben» kénnen Sie weitere Unterstlitzungsbereiche angeben.



2. Beginn und Dauer des Arbeitsverhaltnisses

Hier tragen Sie den Beginn des Arbeitsverhaltnisses ein.

Danach koénnen Sie angeben, ob es sich um einen befristeten oder um einen unbefristeten
Vertrag handelt. Bei befristeten Vertragen ist anzugeben, bis wann das Arbeitsverhaltnis
dauern wird. Sie kdnnen auch die Moglichkeit einer Verlangerung einschliessen. In diesem
Fall geben Sie an, in welchem Zeitpunkt der Vertrag verlangert werden kann (Anzahl Tage
vor Vertragsende) und fir wie lange.

3. Probezeit

Hier geben Sie die Dauer der Probezeit an. Gemass Artikel 335b OR dauert die Probezeit
mindestens einen und héchstens drei Monate. Der neue Modell-Normalarbeitsvertrag (NAV)
des SECO flr Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer in der Hauswirtschaft (live-ins) sieht
eine Probezeit von 1 Woche flr Vertrage von weniger als 3 Monaten und von 2 Wochen fur
Vertréage von weniger als 6 Monaten vor. In den kantonalen NAV kdénnen auch andere
Regelungen vorgesehen sein.

4. Arbeitszeit

Hier geben Sie die Arbeitszeit an, entweder in Stunden pro Woche oder Stunden pro Monat.
Es empfiehlt sich, auch die Anzahl Nachte pro Woche bzw. Monat anzugeben, in denen die
Assistenzperson arbeitet, und klar festzulegen, was nachts als Arbeitszeit gilt. Im
Musterarbeitsvertrag wird die Nacht als die Zeitspanne zwischen 23.00 und 6.00 Uhr in
Analogie zum Arbeitsgesetz und mehreren kantonalen NAV definiert. Sie kdnnen jedoch die
Zeiten, die Sie unter Nachtarbeit verstehen, anders definieren. Diese Definition regelt nur
das Arbeitsverhaltnis zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmerin/Arbeitnehmer und hat
keinen Einfluss auf die von den IV-Stellen im Rahmen des Assistenzbeitrages angewendete
Definition der Nachtleistungen.

Der neue Modell-NAV fur Hauswirtschaft des SECO sieht bei Vollzeitbeschaftigung eine
Hochstarbeitszeit von 44 Stunden pro Woche vor. Auch im Rahmen des Assistenzbeitrages
werden Vertrage mit hdchstens 44 Arbeitsstunden pro Woche akzeptiert (Kreisschreiben
Uber den Assistenzbeitrag, Rz 3010).

Am besten regeln Sie die wochentliche Hochstarbeitszeit im Vertrag. Analog zum
Arbeitsgesetz durfen im Rahmen des Assistenzbeitrags Uberstunden bis maximal 50
Stunden pro Woche geleistet werden.

Der nachste Punkt betrifft die Kompensation von Uberstunden. Gemass Artikel 321¢ OR
kann Uberstundenarbeit mit Freizeit von gleicher Dauer ausgeglichen oder mit einer Zulage
von 25 % ausbezahlt werden. Der neue Modell-NAV fir Hauswirtschaft des SECO sieht eine
Lohnzulage von 25 % vor. In den kantonalen NAV kénnen auch andere Regelungen
vorgesehen sein. Als Arbeitgeber legen Sie selber fest, ob Uberstundenarbeit einzig durch
Freizeit von gleicher Dauer ausgeglichen oder ob diese (mit oder ohne Zuschlag)
entschadigt werden.

Far die Arbeit an gesetzlichen Feiertagen sind zwei Varianten moglich: Arbeitnehmende im
Stundenlohn haben keinen Anspruch auf Lohnausgleich fur Feiertage und Ubliche freie
Stunden und Tage, da im Stundenlohn eine Feiertags- und Ferienentschadigung enthalten
ist. Arbeitnehmende im Monatslohn, die an Feiertagen arbeiten, haben Anspruch auf einen
gleichwertigen Zeitausgleich oder auf eine entsprechende Entléhnung.

In den kantonalen NAV kénnen auch andere Regelungen fiir den Ausgleich von Feiertagen
vorgesehen sein. Es empfiehlt sich, eine der Varianten aus dem Musterarbeitsvertrag zu



Ubernehmen, um allfallige Regelungen aus kantonalen NAV auszuschliessen, die ungewollte
finanzielle Folgen haben kdnnten.

Dieser Artikel regelt auch die Pflicht, die Arbeitszeit schriftlich festzuhalten. Die
entsprechenden Unterlagen missen jeden Monat von beiden Vertragsparteien visiert
werden. Da die IV-Stelle diese Unterlagen jederzeit einfordern kann, wird empfohlen, eine
entsprechende Bestimmung in den Arbeitsvertrag aufzunehmen.

5. Arbeitsort

Sie kénnen den Arbeitsort festlegen: am Wohnort, am Arbeitsort, bei
Ortswechsel/Reisen/Terminen ausser Haus oder an weiteren Orten. Dieser Artikel ist nicht
obligatorisch. Wenn Sie den Arbeitsvertrag kurzhalten mochten, kdnnen Sie diese Ziffer
weglassen.

6. Sorgfalts- und Schweigepflicht

In diesem Artikel wird die Pflicht der Assistenzperson festgehalten, zu dem ihr zur Verfligung
gestellten Material und zur Infrastruktur Sorge zu tragen. Auch ist sie zur Geheimhaltung
verpflichtet. Dieser Artikel ist nicht obligatorisch. Wenn Sie den Arbeitsvertrag kurzhalten
mochten, kdnnen Sie diese Ziffer weglassen; wir empfehlen jedoch, diesen Artikel
beizubehalten.

7. Lohn

Sie kénnen den Bruttolohn entweder als Monats- oder als Stundenlohn festlegen. Dabei sind
die Mindestléhne gemass Verordnung Uber den Normalarbeitsvertrag fur Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmer der Hauswirtschaft vom 20. Oktober 2010
(http://www.admin.ch/ch/d/sr/2/221.215.329.4.de.pdf) einzuhalten.

Beim Stundenlohn ist auch der Ferienzuschlag anzugeben: Jugendliche unter 20 Jahren
haben flr ein Dienstjahr Anspruch auf mindestens 5 Wochen Ferien, die anderen
Arbeitnehmenden auf mindestens 4 Wochen Ferien fir ein Dienstjahr (Art. 329a OR). Einige
kantonale NAV sehen fir Arbeitnehmende ab dem vollendeten 50. Altersjahr 5 Wochen
Ferien und ab dem vollendeten 60. Altersjahr 6 Wochen Ferien vor. Der Ferienzuschlag
belauft sich auf 8,33 % bei 4 Wochen Ferien pro Jahr, auf 10,64 % bei 5 Wochen Ferien pro
Jahr und auf 13,04 % bei 6 Wochen Ferien pro Jahr.

Fir Nachtdienste empfiehlt es sich, einen Stundenlohn flr die effektiv geleisteten
Arbeitsstunden und allenfalls einen Stunden- oder Pauschalbetrag fur Pikett- oder
Uberwachungsdienste festzulegen. Werden Pikett- oder Uberwachungsdienste nicht
vergutet, halten Sie dies am besten ausdricklich im Arbeitsvertrag fest.

Wenn Sie unter Punkt 4 die Vergiitung von Uberstunden vorgesehen haben, kénnen Sie
festlegen, ob Sie die Uberstunden zum gleichen Stundensatz oder mit einem Zuschlag
bezahlen (siehe Punkt 4). Da die meisten kantonalen NAV eine Zulage von mindestens 25 %
vorsehen, empfiehlt es sich, diesen Punkt vertraglich zu regeln.

Ausserdem sehen einige kantonale NAV einen 13. Monatslohn vor, weshalb es sich
empfiehlt, den 13. Monatslohn sowie allféllige Gratifikationen und Pramien zu regeln. Wenn
Sie einen 13. Monatslohn ausrichten wollen, empfiehlt es sich, den Zeitpunkt der Auszahlung
(einmalig im Dezember; verteilt auf Dezember und Juni; andere mogliche Varianten)
festzuhalten.


http://www.admin.ch/ch/d/sr/2/221.215.329.4.de.pdf

Hier sind auch die Prozentsatze der Sozialversicherungsbeitrage anzugeben. Die Beitrage
fur AHV/IV/IEO/ALV werden jeweils zu gleichen Teilen vom Arbeitgeber und von der
Arbeitnehmerin bzw. vom Arbeitnehmer getragen. Die Verwaltungskosten der AHV und die
Beitrage fur Berufsunfalle (BU) gehen immer zulasten des Arbeitgebers. Der Beitrag flr
Nichtberufsunfalle (NBU) ist ab 8 Arbeitsstunden pro Woche obligatorisch und geht in der
Regel zulasten der Arbeithehmerin bzw. des Arbeitnehmers. Bei unregelmassigen
Arbeitsstunden von ca. 8 Stunden pro Woche empfiehlt es sich, den NBU-Beitrag vom
Monatslohn abzuziehen und sich vorzubehalten, der Arbeithnehmerin bzw. dem Arbeithehmer
die Beitrage am Ende des Jahres zurlickzuerstatten, sollte die Grenze von 8 Stunden nicht
erreicht worden sein.

Die Beitrage fur die berufliche Vorsorge (BV) sind ab einem Jahreslohn von 21 330 Franken
obligatorisch und werden je halftig von Arbeitnehmer- und Arbeitgeberseite getragen.

Der Beitrag an die Familienzulagen wird normalerweise vollumfanglich vom Arbeitgeber
Ubernommen, mit Ausnahme vom Kanton Wallis. Erkundigen Sie sich Gber die in Ihrem
Kanton geltenden Regeln.

Die Erwerbsausfallversicherung ist freiwillig. Der Beitrag hangt vom Deckungsgrad (in der
Regel 80 %) und von der Wartefrist ab. Der Beitrag kann zwischen Arbeitgeber und
Arbeitnehmerin bzw. Arbeitnehmer aufgeteilt werden.

8. Ferien

Gemass Artikel 7 haben Jugendliche unter 20 Jahren fir ein Dienstjahr Anspruch auf
mindestens 5 Wochen Ferien, die anderen Arbeitnehmenden auf mindestens 4 Wochen
Ferien flr ein Dienstjahr (Art. 329a OR). Fur Arbeitnehmende ab 50 Jahren kann der
Arbeitgeber 5 Wochen Ferien gewahren, fur Arbeithehmende ab 60 Jahren 6 Wochen. Dazu
ist er aber nicht verpflichtet.

9. Auflésung des Arbeitsverhaltnisses

Fir die Aufldsung des Arbeitsverhaltnisses ist eine Kiindigungsfrist von mindestens einem
Monat vorzusehen. Gemass OR betragt die Kiindigungsfrist wahrend dem ersten Dienstjahr
einen Monat, vom zweiten bis neunten Dienstjahr zwei Monate und danach drei Monate. Sie
kénnen im Arbeitsvertrag auch kirzere Kiindigungsfristen vorsehen, allerdings durfen sie
nicht weniger als einen Monat betragen und die verklrzte Frist muss auch fur die
Arbeitnehmerin bzw. den Arbeitnehmer gelten. Im Musterarbeitsvertrag wird immer nur eine
Kundigungsfrist von einem Monat vorgesehen. Es steht Ihnen frei, ab dem zweiten
Dienstjahr eine langere Kindigungsfrist vorzusehen. In diesem Fall kbnnen sie den
Musterarbeitsvertrag wie folgt anpassen: «Das Arbeitsverhaltnis kann von beiden Parteien
auf Ende eines Monats unter Einhaltung einer Kiindigungsfrist von einem Monat im ersten
Dienstjahr und von zwei Monaten ab dem zweiten Dienstjahr mittels eingeschriebenem Brief
gekundigt werdeny.

10. Lohnfortzahlung im Verhinderungsfall der Arbeitnehmerin / des
Arbeitnehmers

Dieser Artikel regelt die Lohnfortzahlungspflicht, wenn die Assistenzperson aus Griinden, die
in ihrer Person liegen, an der Arbeit verhindert ist. Insbesondere wird festgelegt, ab wie
vielen Tagen die Assistenzperson der Arbeitgeberin bzw. dem Arbeitgeber ein Arztzeugnis
vorzulegen hat. Fur die Ruckvergltung verlangt die 1V-Stelle ab dem 4. Tag ein Arztzeugnis.
Es empfiehlt sich, im Arbeitsvertrag dieselbe Frist festzuhalten. Der Mustervertrag erlaubt
dem Arbeitgeber, bei haufigen Abwesenheiten das Arztzeugnis bereits ab dem ersten
Krankheitstag zu verlangen. Es liegt an Ihnen zu entscheiden, ob Sie diese Bestimmung
beibehalten oder I6schen mochten.



Der Musterarbeitsvertrag regelt die Dauer der Lohnfortzahlung geméass Berner Skala. Wenn
Sie eine Erwerbsausfallversicherung abgeschlossen haben, geben Sie die
Versicherungsbestimmungen hier an (die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer erhalt eine
Kopie des Versicherungsreglements).

Far Assistenten im Stundenlohn und mit unregelmafliger Arbeitszeit stellt sich die Frage, auf
welcher Grundlage soll der bei Arbeitsunfahigkeit zu zahlende Lohn berechnet werden. Es ist
ratsam, auch diesen Punkt im Arbeitsvertrag zu regeln. Eine Mdglichkeit (vorgeschlagen im
Mustervertrag) besteht darin, die Normalarbeitszeit auf der Grundlage der tatsachlich
geleisteten Arbeitsstunden der letzten 12 Monate festzulegen, vorbehaltlich wesentlicher
Anderungen der Arbeitszeit in diesem Zeitraum, aber Sie konnen eine andere Methode
wahlen. Normalerweise berechnen die 1V-Stellen den Anspruch auf die Lohnfortzahlung auf
dieser Grundlage.

11. Lohnfortzahlung im Verhinderungsfall der Arbeitgeberin / des Arbeitgebers
| der unterstiitzten Person aus Griinden, die in ihrer/seiner Person liegen

Dieser Artikel regelt die Lohnfortzahlungspflicht, wenn die Assistenzperson aus Grinden, die
in der unterstitzten Person liegen (z. B. Spitalaufenthalt), an der Arbeit verhindert ist.

Auch in diesem Fall, stellt sich fir Assistenten mit unregelmafiger Arbeitszeit die Frage, auf
welcher Grundlage soll die Lohnfortzahlung berechnet werden soll. Wir empfehlen lhnen
auch hier, die gleiche Regelung wie im Punkt 5 vorzusehen.

12. Tod der Arbeitgeberin / des Arbeitgebers / der unterstiitzten Person

Dieser Artikel regelt die Situation im Todesfall der unterstitzten Person oder der Person, die
sie als Arbeitgeber vertritt.

13. Vertragsanderungen

Dieser Artikel halt fest, dass samtliche Vertragsanderungen die schriftliche Zustimmung
beider Parteien erfordert.

14. Anwendbares Recht und Gerichtsstand

Hier wird gesagt, dass sofern im vorliegenden Vertrag nichts anderes vereinbart wurde, die
Bestimmungen des OR gelten.
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