Aushilfen 2016

Dieser Block enthélt eine Anleitung (farbige Blatter) und folgende Formulare:
Bewerberangaben- und Unterlagen {Vorderseite)
Merkblatt zur Rentenversicherung geringfligig Beschéftigter (Rickseite)
Lohn- und Arbeitszeitkonto 2016 {mit Wochen-Kalendarium)
Arbeitsnachweis zur Erfassung der taglichen Arbeitszeit 2016
Arbeitsvertrage flr geringflgig und kurzfristig Beschéaftigte
Erkldrung des Arbeitnehmers Uber weitere Beschaftigungsverhaltnisse (kurzfristig Beschaftigte)

Quittungen

Das Melde- und Beitragsverfahren

Knappschaft-Bahn-See / Minijob-Zentrale

Uber die Knappschaft |4uft die komplette Abwicklung der Minijobs: Meldung, Beitragsnachweis,
Pauschalabgaben, Umlageverfahren. Auch kurzfristig Beschéftigte sind hier anzumelden.

Unter www.minijob-zentrale.de finden Sie alle notwendigen Infos.

(Tipp: Kostenlosen Newsletter abonnieren!) Individuelle Fragen beantwortet das Service-Center
unter 0355-2902 - 70799.

Die Ubermittlung von Meldungen und Beitragsnachweisen kann nur maschinell/elektronisch per
Dateniibertragung erfolgen — also verschliisselt per E-Mail (siehe unten) oder durch systemgepriifte
Programme (aktuelle Ubersicht unter www.gkv-ag.de) oder entsprechende Ausfilllhilfen. Dies gilt auch
fir Beschaftigte in Privathaushalten. (Die schriftliche Form ist nur zulassig, wenn dies der Arbeitge-
ber gegenliber der Minijob-Zentrale beantragt und begriinden kann - also z.B. ,habe keinen PC*".)
Die gesetzlichen Krankenkassen haben hierzu die Ausfiill/-Meldehilfe ,,sv.net” (=Sozialversicherung
im Internet) entwickelt. Mit ihr kénnen Beitragsnachweise und SV-Meldungen jeder Art — also auch
an die Minijob-Zentrale/Knappschaft — erstellt und Gbermittelt werden.

Es gibt zwei Versionen:

sv.net/online (Internet-Anwendung; ideal fiir Kleinbetriebe bzw. wenn kein Programm installiert
werden soll.)

sv.net/classic (PC-Installation; enthalt auch Funktionen zur Verwaltung und sozialversicherungs-
rechtlichen Beurteilungen.)

Registrierung und Infos Uber die Krankenkasse oder www.itsg.de (= Informationstechnische
Servicestelle der gesetzlichen Krankenversicherung).

Achtung: Bei sv.net ist ein automatisches ,,Ausfiillen“ der Formulare durch andere Programme nicht
gestattet. Die Eintragungen muissen manuell erfolgen.

Meldungen per E-Mail sind verschlisselt zu senden an: dav01@b2b.mailorbit.de

Beitrdge zur Sozial- und Krankenversicherung sind jeweils spatestens am drittletzten
Bankarbeitstag des laufenden Monats fallig.

Wenn der Lohn/das Gehalt bis zu diesem Zeitpunkt noch nicht endgiiltig feststehen, ist von einem
voraussichtlichen Betrag auszugehen, der dann im folgenden Monat ausgeglichen wird. Es gibt fir
den Vormonat keinen Korrektur-Beitragsnachweis {iber die Restschuld oder Uberzahlung, also nur
12 Monatsmeldungen im Jahr.
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Wann ist was zu zahlen?

Der Arbeitgeber kann fir geringflgig Beschéftigte die Lohnsteuer pauschal mit 2 % berechnen (§ 40a
Abs. 2 EStG). Voraussetzung fir die Anwendung des Pauschsteuersatzes von 2 % ist, dass der Arbeitge-
ber fUr Arbeitnehmer im gewerblichen Bereich pauschale Rentenversicherungsbeitrage von 15 % entrich-
tet, fiir Arbeitnehmer im privaten Bereich 5 %.

Es handelt sich hier um eine Kann-Vorschrift. Es besteht keine Verpflichtung zur Pauschsteuer fir den
Arbeitgeber. Er kann also auch den Lohnsteuerabzug nach der maBgeblichen Steuerklasse des Arbeitneh-
mers vornehmen. Dies macht Sinn, wenn in Steuerklasse |, Il oder Il - méglicherweise auch bei Steuerklas-
se V - (je nach Héhe des Arbeitslohnes) der Abzug vorzunehmen ist.

Die Vorschrift des § 40a Abs. 2a EStG zur Lohnsteuer-Pauschalierung schafft die Méglichkeit, die Lohnsteu-
er bei geringfligig Beschaftigten mit einem Pauschsteuersatz von 20 % zzgl. SolZ + ggf. KiSt zu erheben.
Dies kommt dann zum Zuge, wenn die geringfligige Beschéftigung aufgrund der gesetzlichen Regelung
zur Zusammenrechnung der Arbeitsentgelte versicherungspflichtig wird. In Betracht kommen Arbeitneh-
mer mit mehreren geringfligigen Beschaftigungen oder Arbeitnehmer, die neben einer Hauptbeschéftigung
mehr als eine geringfligige Nebenbeschéftigung ausiben.

Der Arbeitgeber kann - wenn vertraglich vereinbart — die pauschale Lohnsteuer auf den Arbeitnehmer
L,abwilzen®. Wichtig: Dieses Verfahren &ndert nicht die Bemessungsgrundlage. MaBgebend ist immer der
Brutto-Arbeitslohn. Der Arbeitnehmer erhalt also einen Netto-Arbeitslohn (abzlglich eines eventuell anfal-
lenden Solidaritatszuschlages und der Kirchensteuer).

Gewerbliche oder private Beschaftigung?

Es wird differenziert zwischen geringfligigen Beschéftigungen in Privathaushalten und geringflgigen
Beschaftigungen auBerhalb von Privathaushalten. Eine geringfligige Beschéftigung im Privathaushalt liegt
vor, wenn diese durch einen privaten Haushalt begriindet ist und eine Tatigkeit sonst gewdhnlich durch
Mitglieder des privaten Haushalts erledigt wird. Die Pauschalsteuer von 2 % und die Pauschalbeitrage wer-
den an die Minijob-Zentrale der Knappschaft-Bahn-See (KBS) abgefiihrt. Die Pauschalsteuer von 20 % zzgl.
SolZ + ggf. KiSt ist an das Betriebsstéttenfinanzamt abzufihren.

Unfallversicherung

Auch wer in einem geringfligigen Beschaftigungsverhéltnis steht, ist unfallversichert. Der gewerbliche
Arbeitgeber muss den geringfligig Beschaftigten im Zusammenhang mit seiner Lohnsummenmeldung an
die fur den Betrieb zustandige Berufsgenossenschaft und an die Minijob-Zentrale melden. Bei der Austibung
einer geringfligigen Beschéaftigung in einem Haushalt erfolgt die Meldung zur Unfallversicherung Uber den
Haushaltsscheck. Der Beitrag flir die Unfallversicherung betrégt =1,6 % des Brutto-Arbeitsentgeltes.

Haushaltsscheck

Fur geringfugig Beschéftigte im Haushalt ist das Haushaltsscheckverfahren vorgeschrieben! Es ist
gegeniiber dem (blichen Meldeverfahren vereinfacht. Die Minijob-Zentrale errechnet die félligen Beitrage
und bucht sie vom Konto des Arbeitgebers ab. Der Arbeitgeber muss daher gegentiber der Minijob-Zentrale
eine Einzugsermachtigung unterschreiben. Der Haushaltsscheck muss von Arbeitgeber und Arbeitnehmer
unterschrieben werden. Eine Meldung des Arbeitgebers/Haushalts an die Unfallversicherung ist nicht
erforderlich, da diese Meldung Uber die Minijob-Zentrale veranlasst wird. Im Zusammenhang mit dem
Haushaltsscheckverfahren wird flir den Arbeitgeber/Haushalt eine Betriebsnummer vergeben. Der
Arbeitnehmer muss seine Versicherungsnummer angeben.

Haushaltsnahe Dienstleistungen
Kosten fir haushaltsnahe Beschéaftigungsverhaltnisse, Dienstleistungen oder Handwerksleistungen gem.

§ 35a EStG werden steuerlich geférdert.
Im Einzelnen kdonnen 20 % der Aufwendungen fiir folgende Leistungen beansprucht werden:

. Bei haushaltsnahen Beschaftigungsverhaltnissen und Dienst- sowie Pflege- und Betreuungs-
leistungen hochstens 4.000 EUR im Jahr,

. fur haushaltsnahe Beschaftigungsverhéltnisse bei geringflgig Beschéftigten hdchstens
510 EUR im Jahr und

. fur Handwerksleistungen ohne Materialkosten (Renovierungs-, Erhaltungs- und Moderni-

sierungsmaBnahmen) héchstens 1.200 EUR im Jahr.

Fur die Aufwendungen muss eine Rechnung vorliegen bzw. bei Beschéftigungen in Privathaushalten der
Nachweis zur Teilnahme am Haushaltscheckverfahren. Die Zahlung muss auf das Konto des Leistungs-
erbringers erfolgt sein (keine Barzahlungen oder Barschecks).

Die SteuerermiBigung kann auch in Anspruch genommen werden fiir die Inanspruchnahme von Pflege-
und Betreuungsieistungen und Aufwendungen, die bei einem Steuerpflichtigen wegen der Unterbringung
in einem Heim oder zur dauernden Pflege anfallen, soweit darin Kosten fir Dienstleistungen enthalten sind,
die mit denen einer Hilfe im Haushalt vergleichbar sind.



Beschaftigungsformen, Beitrage, Steuern

1.

Entgelt monatlich regelmiBig bis 450 €, nur eine Beschéftigung gewerblich, Arbeitnehmer in ge-
setzlicher Krankenkasse: Arbeitgeber entrichtet pauschal vom Entgelt: 15% Rentenversicherung,
13% Krankenversicherung, 2% Pauschalsteuer (inkl. KiSt. + SolZ), zzgl. U2-Umlage, ggf. U1-Um-
lage und Insolvenzgeldumlage und Beitrage zur Unfallversicherung (vgl. Seite 2 und 4). Das Entgelt ist
fuir den Arbeitnehmer steuerfrei und sozialversicherungsfrei — in der Rentenversicherung allerdings nur
auf Antrag des Arbeitnehmers.

Entgelt monatlich regelméBig bis 450 €, nur eine Beschéftigung im Haushalt, Arbeitnehmer in
gesetzlicher Krankenkasse: Arbeitgeber entrichtet pauschal vom Entgelt: 5% Rentenversicherung,
5% Krankenversicherung, 2% Pauschalsteuer (inkl. KiSt + SolZ), zzgl. U2-Umlage und Beitrage zur
Unfallversicherung. Das Entgelt ist fir den Arbeitnehmer steuerfrei und sozialversicherungsfrei - in der
Rentenversicherung allerdings nur auf Antrag des Arbeitnehmers.

Ist der Arbeitnehmer privat krankenversichert, entfalit an die Knappschaft der Beitrag zur Krankenver-
sicherung in Hohe von 13% (,gewerblich®) bzw 5% (,Haushalt”).

Zwei oder mehr geringfiigige Beschaftigungen

Solange der Verdienst aller geringfligigen Beschéftigungen insgesamt 450 € monatlich nicht ber-
steigt, gelten die Ausfiihrungen zu 1-3. MaBgebend ist der Monatsbetrag.

Ubersteigt der Gesamtverdienst die Grenze von 450 €, tritt fur alle Beschaftigungen Versicherungs-
pflicht zur KV, PV, RV und BA ein. Liegt der Gesamtverdienst innerhalb der Gleitzone (450,01 € bis
850 €) gelten hinsichtlich der Hohe der Beitrage fir den Arbeitnehmer Besonderheiten. Bei dieser
Fallgestaltung hat der Arbeitgeber den vollen Arbeitgeberanteil zu entrichten, der Arbeitnehmer muss
einen Anteil entsprechend der Gleitregelung entrichten. Ubersteigt der Gesamtverdienst aus allen ge-
ringfligigen Beschaftigungen die Grenze von 850 €, gilt der volle Beitragssatz fiir Arbeitgeber und Ar-
beitnehmer mit ebenfalls individueller Besteuerung flir den Arbeitnehmer. Lohnsteuerpauschalierung
ist nicht moglich. Die Lohnsteuer ist vom Arbeitgeber nach den allgemeinen Grundsétzen zu ermitteln
und einzubehalten.

Eine Hauptbeschiftigung und eine geringfiigige Nebenbeschéftigung

In dieser Konstellation zahlt der Arbeitgeber aus der Nebenbeschaftigung nur den Pauschalbeitrag
plus die Pauschalsteuer geméaB 1-3. Der Arbeitnehmer zahlt fir die Nebenbeschéaftigung keinen Bei-
trag. Es ist fiir ihn steuer- und sozialversicherungsfrei — in der Rentenversicherung allerdings nur auf
Antrag des Arbeithehmers.

Eine Hauptbeschéftigung und zwei oder mehr geringfiigige Nebenbeschiftigungen

In dieser Konstellation zahlt der Arbeitgeber der zeitlich ersten Nebenbeschéftigung lediglich den
Pauschalbeitrag (plus die Pauschalsteuer gemaB 1-3). Die zweite und jede weitere geringfligige
Nebenbeschaftigung wird bzw. werden beitragsmaBig zusammen mit der Hauptbeschéftigung erfasst.
Aus den Nebenbeschaftigungen wird jedoch kein Beitrag zur BA gezahlt. Nur die zeitlich erste Neben-
beschéftigung ist fir den Arbeitnehmer steuer- und sozialversicherungsfrei — in der Rentenversiche-
rung allerdings nur auf Antrag des Arbeitnehmers.

Kurzfristige Beschéftigungsverhéltnisse

Sozialversicherungsfrei ist ein Arbeitnehmer fiir 70 Arbeitstage (bisher 50 Arbeitstage) oder 3 Monate
(bisher 2 Monate) innerhalb eines Kalenderjahres! (Erfolgt die Beschéftigung flir mindestens 5 Tage in
der Woche, gilt die 3-Monats-Frist, ansonsten gilt der Zeitraum von 70 Tagen.) Der Verdienst und die
Arbeitszeit spielen fir die Versicherungspflicht dabei keine Rolle. Diese Regelung ist auf die Zeit bis
zum 31. Dezember 2018 begrenzt.

Wichtig: Die Beschaftigung darf nicht berufsmaBig erfolgen und muss von vornherein vertraglich
nach ihrer Eigenart begrenzt sein. Bei Personengruppen wie Schilern, Studenten, Hausfrauen oder
Rentnern liegt grundséatzlich keine BerufsmaBigkeit vor. Die Priifung der BerufsméBigkeit entfallt, wenn
das Entgelt 450 €/Monat nicht Ubersteigt. Lohnsteuer-Pauschalierung ist nur moglich fur eine zusam-
menhingende Arbeitszeit bis zu 18 Tagen und bei einem Tageslohn bis zu 68 € (Stundenlohn bis
durchschnittlich 12 €).

Die Pauschalsteuer betragt 25% zzgl. Kirchensteuer. (KiSt entféllt, falls der Arbeitnehmer keiner kir-
chensteuerpflichtigen Konfession angehért.) Zuséatzlich ist auf die Pauschalsteuer der Solidaritats-
zuschlag in Héhe von 5,5% zu entrichten. Die kurzfristige Beschéftigung darf zwar wiederholt werden
(z.B. bei Erkrankung einer festangestellten Arbeitskraft), darf aber nicht regelméBig wiederkehren (z.B.
zu einer bestimmten Saison). Sonst keine Pauschalversteuerung. Wenn der Arbeitgeber nicht pauschal
versteuert, muss der Lohnsteuerabzug nach den personlichen Steuermerkmalen des Arbeitnehmers
erfolgen.

Bitte beachten Sie die Hinweise zum gesetzlichen Mindestlohn auf Seite 6/7!



Abweichende Regelung in der Land- und Forstwirtschaft

Fir Aushilfskrafte (keine Fachkrafte), die saisonbedingte land- und forstwirtschaftliche Arbeiten an nicht
mehr als 180 Tagen bei dem einzelnen Landwirt erbringen, betragt die pauschale Lohnsteuer 5% (zzgl.
Solidaritatszuschlag und evtl. Kirchensteuer). Eine Beschéftigung mit ganzjahrig anfallenden Arbeiten ist
unschédlich, wenn damit 25% der Gesamtbeschaftigungsdauer nicht Gberschritten werden.

Uberschreiten der Zeit- und Entgeltsgrenzen
Ein geringfliigiges Arbeitsverhaltnis kann in ein kurzfristiges umgewandelt werden, wenn dies nicht vorher-
sehbar ist und Soforteinsatz erforderlich ist — also z.B. bei Erkrankung einer anderen Arbeitskraft.

»Ubungsleiterfreibetrag“/ehrenamtliches Engagement

Aufwandsentschadigungen fiir nebenberufliche Tatigkeiten als Ubungsleiter, Betreuer, Erzieher etc. sind bis
zu einem Entgelt von 2400 € im Jahr steuer- und sozialversicherungsfrei.

Wer zu diesem Personenkreis gehodrt, kann also auf den Monat umgerechnet max. abzugsfrei 200 € verdie-
nen. Das dariber hinaus gehende Entgelt muss als Minijob angemeldet werden. (Max. Monatsverdienst
also 200 € + 450 € bzw. 2400 € + 5400 € im Jahr,)

Umlageverfahren U1/ U2

Die Teilnahme am Umlageverfahren der Minijob-Zentrale ist fir alle Betriebe bis zu 30 Mitarbeitern Pflicht
- unabhangig davon, bei welcher Krankenkasse die Krankenversicherung besteht.

Die Umlage U1 gilt fir den Ausgleich der Arbeitgeberaufwendungen bei Krankheit/Kur.

Die U1-Umlage entféllt, wenn das Beschéftigungsverhéltnis im Vorhinein auf maximal 4 Wochen befristet ist.
Die Feststellung der Mitarbeiterzah! wird nach folgendem Faktor ermittelt:

Arbeitnehmer mit einer Wochenarbeitszeit (iber 30 Stunden = 1, bis 30 Stunden = 0,75, bis 20 Stunden =
0,5, bis 10 Stunden = 0,25. Nicht gez&hlt werden Auszubildende, Schwerbehinderte, Bezieher von Vor-
ruhestand und Wehr- und Zivildienstleistende.

Beitrage fiir die Umlage U2 (Schwangerschaft/Mutterschaft) sind fur alle geringfiigig Beschéftigten (also
unabhingig vom Geschlecht) an die Knappschaft zu entrichten. Die Beitragssétze fiir die U1 und U2-
Umlage und die Insolvenzgeldumlage werden jahrlich neu festgelegt bzw. angepasst’. Liegt der Minijob-
Zentrale bereits ein Dauerbeitragsnachweis vor, werden die aktuellen Beitrdge automatisch berlicksichtigt,
wenn sich das Bemessungsentgelt nicht veréndert hat.

*) Ab September 2015: U1 =1%,U2=0,3%

Beitrage zur Rentenversicherung

Nach dem bis zum 31.12.2012 geltenden Recht waren geringfligig beschéftigte Arbeitnehmer grundsétz-
lich rentenversicherungsfrei. Sie konnten jedoch auf die Rentenversicherungsfreiheit verzichten und ihren
Beitragsanteil zur Rentenversicherung so aufstocken, dass daraus ein normaler Pflichtbeitrag wurde. Im
Gegensatz dazu unterliegen geringfiigig beschéftigte Arbeitnehmer seit dem 1.1.2013 grundsétzlich der
Rentenversicherungspflicht. Wird die Rentenversicherungspflicht nicht gewlinscht, kann sich der Arbeit-
nehmer von der Rentenversicherungspflicht auf Antrag befreien lassen. Macht er von der Befreiungsmég-
lichkeit keinen Gebrauch, so hat das folgende Vorteile:

Erhdhung der Rente und volle Anrechnung auf die Wartezeit, sowie Anspruch auf volle Zusatzleistungen
auch wahrend der Arbeitsphase: Reha-MaBnahmen, Erhaltung der Rentenanwartschaft bei Renten we-
gen Minderung der Erwerbsfahigkeit, Riesterférderung. Da der Arbeitgeber 15% Rentenversicherungs-
beitrag zahlt - flr Beschéftigte im Privathaushalt 5% - muss der Arbeitnehmer die Differenz bis zum
vollen Beitragssatz ibernehmen. Mindestbemessungsgrundlage sind grundséatzlich 175 €. Liegt der
monatliche Verdienst unter 175 €, so muss der Arbeitnehmer fiir die Differenz zwischen seinem tatsich-
lichen Entgelt und 175 € den vollen Beitragssatz zahlen.

Auch der ,Niedriglohn-Beschiftigte” (Entgelt bis 850 €/Monat) kann sich dafiir entscheiden, vollie Ren-
tenversicherungsbeitrédge zu bezahlen und so hdéhere Rentenanspriiche erwerben.

Informationen zum Verfahren, wenn der Arbeitnehmer die Befreiung von der Renten-
versicherungspflicht beantragt.

Den schriftlichen Antrag auf Befreiung von der Rentenversicherungspflicht muss der Arbeitnehmer beim
Arbeitgeber stellen. Stellt der Arbeitnehmer einen schriftlichen Antrag auf Befreiung von der Rentenver-
sicherungspflicht, muss der Arbeitgeber auf diesem Antrag das Eingangsdatum vermerken. Der Antrag
ist nicht an die Minijob-Zentrale weiterzuleiten, sondern verbleibt beim Arbeitgeber. Mit dem Antrag
kann der Arbeitgeber bei spdteren Priifungen die Richtigkeit des gemeldeten Beitragsgruppenschlissels
«D“ belegen. Es ist folglich darauf zu achten, dass der Beitragsgruppenschlissel ,,5“ nur dann gemeldet
werden kann, wenn der Beschéftigte einen Befreiungsantrag gestellt hat oder aus anderen Griinden Ver-
sicherungsfreiheit in der Rentenversicherung besteht.



Die Befreiung wirkt grundsétzlich ab Beginn des Kalendermonats des Eingangs beim Arbeitgeber, fri-
hestens ab Beschaftigungsbeginn. Dies ist jedoch nur dann der Fall, wenn der Arbeitgeber der Minijob-
Zentrale die Befreiung bis zur ndchsten Entgeltabrechnung, spatestens innerhalb von sechs Wochen nach
Eingang des Befreiungsantrags bei ihr meldet. Anderenfalls beginnt die Befreiung erst nach Ablauf des
Kalendermonats, der dem Eingang in der Minijob-Zentrale folgt. Die Befreiung von der Versicherungs-
pflicht gilt als erfolgt, wenn die Minijob-Zentrale nicht innerhalb eines Monats nach Eingang der Meldung
des Arbeitgebers dem Befreiungsantrag des Arbeitnehmers widerspricht.

Auf der Ruckseite des Formulars ,Bewerberangaben® ist das Antragsformular abgebildet, das die
Minijob-Zentrale auf ihrer Internetseite als Download zur Verfligung stellt.

Achtung: Die Entscheidung betrifft bei Mehrfach-Minijobs alle Beschaftigungen und kann wahrend der
laufendenT&tigkeit nicht zurickgenommen werden.

Gleitzone - Midijobs

Hier handelt es sich um ein ,normales Beschaftigungsverhiltnis® - abgesehen davon, dass der Arbeitneh-
mer reduzierte Sozialversicherungsbeitrage zahlt. Die Abwicklung erfolgt tiber die zustédndigen Kranken-
kassen — also auch das Meldeverfahren.

Fir Arbeitnehmer mit einem regelmaBigen monatlichen Arbeitsentgelt zwischen 450,01 € und 850,00 €
gilt die so genannte Gleitzonenregelung. Die Regelung gilt grundsatzlich fiir den Bereich der Renten-,
Kranken-, Pflege- und Arbeitslosenversicherung. Sie fiihrt — abh&ngig von der Héhe des Arbeitsentgelts -
zu einem geringeren Beitragsaufwand des Arbeitnehmers. Besteht in einzelnen Sozialversicherungszwei-
gen Versicherungsfreiheit, z. B. wenn der Beschéftigte privat kranken- und pflegeversichert ist, entféllt der
Kranken- bzw. Pflegeversicherungsbeitrag. Ist ein Beschaftigter aufgrund seiner Zugehérigkeit zu einem
berufsstandischen Versorgungswerk von der Rentenversicherungspflicht befreit, wird nur der an das Ver-
sorgungswerk zu zahlende Arbeitgeberanteil fallig.

Bei Mehrfachbeschaftigung muss der Arbeitnehmer gegeniiber seinem Arbeitgeber Angaben liber die Hohe
der Entgelte aus weiteren Beschaftigungsverhaltnissen machen.

Tipp: Zur Ermittlung des beitragspflichtigen Entgelts bieten z.B. Krankenkassen im Internet
»Gleitzonenrechner” an.

Ausnahmen

Die Gleitzonenregelung gilt nicht fur

. Personen, die sich in Ausbildung befinden,

. Personen, bei denen sich der Beitrag nach fiktiven Entgelten bestimmt ( z. B. bei behinderten
Menschen in Werkstatten fir Behinderte),

. Personen, die Entgelt aufgrund einer WiedereingliederungsmaBnahme nach einer Arbeitsun-
fahigkeit erhalten,

. Personen, die aufgrund von Kurzarbeit ein Entgelt unterhalb von 850 € erhalten, deren monat-
liches Entgelt regelmaBig jedoch lUber 850 € liegt,

J Personen im Baugewerbe, deren Entgelt aufgrund von Witterungsgriinden gemindert ist, dass
das tatsdchlich erzielte Arbeitsentgelt unter 850 € liegt,

. geringfligig beschiftigte Personen, die auf die Versicherungsfreiheit in der gesetzlichen
Rentenversicherung verzichtet haben,

o Personen, die sich in Altersteilzeit oder auf die Vereinbarungen fir flexible Arbeitszeitregelun-

gen anzuwenden sind und deren Arbeitsentgelt deswegen unter 850 € liegt.

Arbeitsrecht/Mindestlohn

Wichtiger Grundsatz:
Auch fur geringflgig entlohnte Beschaftigte und Teilzeitbeschéftigte gilt das Arbeitsrecht in vollem
Umfang. Eine ungleiche Behandlung gegenliber Vollzeitbeschaftigten ist nicht gerechtfertigt.

So sind z.B. neben den nachfolgenden Punkten auch das Kiindigungsschutzgesetz und das Allgemeine
Gleichbehandiungsgesetz zu berlcksichtigen.

Lohnfortzahlung im Krankheitsfall
Im Krankheitsfall besteht Anspruch auf Entgeltfortzahlung. (Betriebe bis 30 Mitarbeiter werden durch das
Umlageverfahren U 1 im Bedarfsfall entlastet.)



Feiertage
Fallt ein regelmaBiger Arbeitstag auf einen Feiertag, hat der Arbeitnehmer Anspruch auf Bezahlung und
muss die Zeit auch nicht nacharbeiten.

Anspruch auf Urlaub

Der gesetzliche Mindesturlaub betragt 24 Werktage.

Werktage sind nicht nur Arbeitstage, als Werktag gilt auch der Samstag. Aufgrund von Tarif- und Einzel-
vertragen wird meist mehr Urlaub gewéhrt als die gesetzliche Mindestzeit.

Ist der Urlaubsanspruch in Werktagen bemessen, so ist er im Fall der 5-Tage-Woche in Arbeitstage
umzurechnen nach der Formel: Gesamtdauer des Urlaubs geteilt durch 6, multipliziert mit 5.

Dies gilt auch fiir Teilzeitbeschéftigte, soweit diese an weniger als 6 Tagen pro Woche beschéftigt sind.
Beispiel: Bei einem Jahresurlaub von 20 Arbeitstagen (= 4 Wochen) erhélt eine an 2 Tagen pro Woche
tatige Teilzeitkraft 8 Arbeitstage Urlaub (20:5x2). Da sie an 3 Tagen pro Woche ohnehin arbeitsfrei hat, kommt
sie - wie die Vollzeitbeschaftigte - auf insgesamt 4 Wochen Jahresurlaub.

Anspruch auf Urlaub entsteht, wenn der Arbeitnehmer lénger als einen Monat beschéftigt wird.

Achtung Sonderzahlungen (Gratifikationen)!

Die Gratifikation ist eine Anerkennung flir geleistete Dienste und Anreiz fiir kiinftige Leistungen. Sie wird
zumeist in Form einer Weihnachtsgratifikation zum Jahresende (November) gewéhrt. Ein rechtlicher
Anspruch auf Gratifikation besteht nicht, kann aber durch Tarifvertrag, Betriebsvereinbarung oder
Arbeitsvertrag entstehen; ebenso durch betriebliche Ubung. Von betrieblicher Ubung wird ausgegangen,
wenn die Gratifikation ohne Vorbehalt drei Mal hintereinander gezahlt wurde.

Das Entstehen einer Rechtsverpflichtung durch betriebliche Ubung kann der Arbeitgeber vermeiden,
indem er jedes Mal darauf hinweist, dass durch die Leistung keine rechtlichen Bindungen flir die Zukunft
entstehen sollen. Bei Ausscheiden vor Félligkeit der Gratifikation hat der Arbeitnehmer keinen Anspruch.
Oft wird die Zahlung einer Gratifikation davon abhangig gemacht, dass das Arbeitsverhéltnis zu einem
bestimmten Zeitpunkt ungekiindigt ist. Dies bedeutet, dass selbst bei einer betriebsbedingten Kiindigung
ein Anspruch entfallt.

Damit der Arbeitnehmer nicht nachtraglich voll versicherungspflichtig wird, miissen Sie hier genau
rechnen! MaBgebend ist immer die jahrliche Entgeltgrenze. Diese darf inklusive Sonderzahlungen
in keinem Fall (berschritten werden. Sie haben die Moglichkeit, die Sonderzahlungen monatlich anteilig
(/12 mit auszuzahlen (Entgelt : 12 = anteiliger Betrag) oder in Form eines zusétzlichen Gehalts
(Entgelt : 13 = 11 + 2 Gehélter). Halten Sie die gewéhlte Vereinbarung in jedem Fall schriftlich fest.

Ein Teilzeit- oder geringfligiges Beschéftigungsverhaltnis berechtigt nicht, den Arbeitnehmer von Neben-
leistungen wie z.B. Weihnachtsgratifikation, Urlaubsgeld o.4. auszuschlieBen.

Riickzahlung

Bei Kindigung durch den Arbeitnehmer nach der Falligkeit kann die Gratifikation ganz oder anteilig nur
zurlickgefordert werden, wenn das so vereinbart wurde.

Derartige Ruckzahlungsvereinbarungen sind nicht zuléssig,

- wenn die Gratifikation bis zu 100 € betragt,

- wenn die Bindungsfrist Uber den 30. Juni des Folgejahres hinausgeht.

Betrégt die Gratifikation weniger als 1 Monatsgehalt, ist eine Riickforderung zuldssig, wenn der Arbeitneh-
mer zum 31.3. des Folgejahres oder vorher ausscheidet.

Bei einer Gratifikation von einem Monatsgehalt oder mehr ist eine Bindung bis zum 30.6. des Folgejahres
statthaft.

Eine Rickforderung ist moglich bei befristeten Arbeitsverhéltnissen, falls die Befristung auf dem Wunsch
des Arbeitnehmers beruht.

13. Monatsgehalt

Vereinbarte zusatzliche Monatsgehalter sind Bestandteil der laufenden Vergiitung und keine ,freiwilligen”
Sonderzahlungen wie z.B. Weihnachtsgeld und andere Gratifikationen fiir die ein Rechtsanspruch fur die
Zukunft ausgeschlossen werden kann. Sie durfen deshalb auch vom Arbeitgeber in keinem Fall zurlickge-
fordert werden, auch nicht aufgrund entsprechender Vereinbarungen. Bei Ausscheiden vor Jahresende hat
der Arbeitnehmer Anspruch auf anteilige Auszahlung, also '/;, pro Monat.

Hohe des Stundenlohns ab 1. Januar 2015 mindestens 8,50 Euro!

Wenn nicht durch Tarifvertrag bzw. in manchen Branchen (z.B. Baugewerbe) bereits ein Mindestlohn ver-
einbart ist, gilt ab 1. Januar 2015 grundsétzlich ein Mindestlohn von 8,50 Euro/Stunde. Dieser Mindest-
lohn gilt fur alle Beschéaftigten Uber 18 Jahre (Sonderregelungen gelten z. B. fur Zeitungszusteller, Auszu-
bildende, ,Praktikanten“, ehrenamtlich Téatige, Langzeitarbeitslose). Auch Minijobber und kurzfristig
Beschiftigte haben einen gesetzlichen Anspruch auf den Mindestlohn - auch Beschiftigte im pri-
vaten Bereich.



Um die Zahlung des Mindestlohns zu (berprifen, hat der Gesetzgeber zusatzlich eine Aufzeichnungspflicht
der Arbeitszeit vorgeschrieben.

Bei Lohnsteuerpauschalierung fir kurzfristig Beschéftigte darf der Stundenlohn durchschnittlich nicht mehr
als 12 Euro/arbeitstéglich 68 Euro betragen.

Betriebliche Altersversorgung

Eine betriebliche Altersversorgung kann entweder durch Leistungen des Arbeitgebers oder durch Entgelt-
umwandlung vom Arbeitnehmer aufgebaut werden.

Auch ,Aushilfen* haben einen entsprechenden Anspruch und werden ggf. steuerlich geférdert. Arbeitge-
ber und Arbeitnehmer sollten sich deshalb in jedem Fall mit diesem Thema befassen.

Arbeit auf Abruf
Sie liegt dann vor, wenn vereinbart ist, dass der Arbeitnehmer seine Arbeitsleistung entsprechend dem
Arbeitsanfall zu erbringen hat.

Dabei muss eine bestimmte Dauer der wéchentlichen und téaglichen Arbeitszeit festgelegt werden.

Andernfalls gilt eine Arbeitszeit von 10 Stunden wéchentlich bzw. von mindestens 3 aufeinanderfolgenden
Stunden téglich als vereinbart.

Der Arbeitnehmer ist nur dann zur Arbeitsleistung verpflichtet, wenn der Arbeitgeber ihm die Lage seiner
Arbeitszeit jeweils mindestens 4 Tage im Voraus mitteilt.

Kindigungsfristen

Ein kurzfristiges Arbeitsverhaltnis endet automatisch bei Zeitablauf. Dies gilt auch dann, wenn das Arbeits-
verhaltnis verlangert wurde, weil beispielsweise eine erkrankte Person ersetzt werden muss. Eine ordentli-
che Kiindigung wahrend der Vertragsdauer ist ausgeschlossen, soweit eine Kiindigungsméglichkeit nicht
ausdrticklich vereinbart wurde.

Ist ein geringfligiges Beschéftigungsverhaitnis zum Zweck der voriibergehenden Aushilfstétigkeit auf nicht
mehr als 3 Monate begrenzt, kann es bei Vereinbarung (nicht ,,automatisch*!) mit einer Frist von 1 Tag ge-
kiindigt werden.

Abgesehen von diesen Besonderheiten gilt die gesetzliche Grundfrist von 4 Wochen zum 15. oder zum Ende
des Kalendermonats. Fir Kleinbetriebe bis zu 20 Arbeitnehmern {Auszubildende nicht gerechnet; Teilzeit-
beschaftigte zahlen wie folgt: bis zu 20 Std/Wo. mit 0,5 und bis zu 30 Std/Wo. mit 0,75) gilt:
Kindigungsfrist grundséatzlich 4 Wochen, ohne dass die Kiindigungsfrist zum 15. oder zum Ende des Mo-
nats enden muss (z. B. Kiindigung 20.3. zum 17.4.).

Die Klindigungsfrist veriangert sich, wenn das Arbeitsverhéltnis 2 Jahre bestanden hat auf 1 Monat, 5 Jahre
bestanden hat auf 2 Monate, 8 Jahre bestanden hat auf 3 Monate, 10 Jahre bestanden hat auf 4 Monate,
12 Jahre bestanden hat auf 5 Monate, 15 Jahre bestanden hat auf 6 Monate, 20 Jahre bestanden hat auf 7
Monate jeweils zum Ende eines Kalendermonats. (Abweichungen durch Tarifvertrage moglich)

Form der Kiindigung
Merke: Eine Kiindigung ist nur schriftlich wirksam. Fax oder E-Mail reichen nicht!

Entscheidend fir die Einhaltung des Kiindigungstermins ist der Zugang des Kiindigungsschreibens beim
Vertragspartner. Zugegangen ist die Kiindigung, wenn sie so in seinen Bereich gelangt ist, dass er unter
gewdhnlichen Umsté&nden von ihr Kenntnis nehmen kann. Eine Kiindigung kann auch wahrend des Urlaubs
oder der Krankheit zugehen. Dies gilt auch, wenn der Arbeitnehmer wiahrend des Urlaubs verreist ist.



Welche Formulare fiir was?

Vorderseite:

Bewerberangaben und -unterlagen fiir geringfiigige oder
kurzfristige Beschéftigungsverhaltnisse

Der Arbeitgeber ist verpflichtet die versicherungsrechtliche Situation vor Anmeldung des Arbeitnehmers
abzukldren. Versdumt er dies vorsétzlich oder grob fahridssig, so tritt Versicherungspflicht rickwirkend
ein, die der Arbeitgeber tragen muss. Andernfalls tritt Versicherungspflicht erst ein, wenn diese im Nach-
hinein festgestellt wurde. Entsprechende Unterlagen/Nachweise sind deshalb unbedingt zu den Entgelt-
unterlagen zu nehmen.

Mit dieser ,,Checkliste* kbnnen Sie vom Arbeitnehmer die notwendigen Angaben erhalten und so beurteilen,
wie das Arbeitsverhéltnis einzustufen ist. Besonders zu beachten ist:

Auch Rentner, die die Regelaltersgrenze noch nicht vollendet haben, kdnnen ohne Beeintrachtigung ihres
Rentenanspruchs einen Minijob im Rahmen der Entgeltgrenzen ausiiben. Das Gleiche gift fir Auszubildende,
die Berufsausbildungsbeihilfe oder Ausbildungsgeld bekommen. Auch fiir Schiiler und Studenten, die
fur die Dauer der Ausbildung BAfOG erhatten, ist im Rahmen der Ublichen gesetzlichen Bestimmungen ein
Minijob anrechnungsfrei.

Bei Beziehern von Arbeitslosengeld liegt nur dann keine BerufsmaBigkeit vor, wenn die wdchentliche
Arbeitszeit unter 15 Stunden liegt.

Studenten in den Semesterferien sind grundsétzlich flir die Kranken-, Pflege- und Arbeitslosenversiche-
rung versicherungsfrei, unabhéngig von der Arbeitszeit und dem Entgelt. Studenten wéhrend der Vorlesungs-
zeit sind versicherungsfrei, wenn die wdchentliche Arbeitszeit hdchstens 20 Stunden betragt oder von vorn-
herein auf maximal 2 Monate befristet ist. Nicht versicherungsfrei sind Beschéaftigungsverhéltnisse, die im
laufenden Jahr insgesamt mehr als 26 Wochen dauern und die wochentliche Arbeitszeit iber 20 Stunden
liegt.

Studenten unterliegen der Versicherungspflicht in der Rentenversicherung, wenn sie mehr als eine gering-
flgige Beschéftigung austiben. Ausnahme: Ein vorgeschriebenes Praktikum wéhrend des Studiums
(Zwischenpraktikum) ist versicherungsfrei, unabhéngig von der Héhe eines gezahlten Entgelts und der Dauer
des Praktikums.

Einkommensgrenze fiir die Familienversicherung

Erzielt der Arbeitnehmer regelmaBige Einkiinfte, die bereits Uiber der Einkommensgrenze fir die Familien-
versicherung liegen (2015 = 405 EUR/ Monat), sollte er sich vor Aufnahme eines Minijobs bei seiner
Krankenkasse erkundigen, um mogliche Probleme zu vermeiden.

Rickseite:

Merkblatt und Antrag zur Befreiung von der Rentenversicherungspflicht

Falls der Arbeitnehmer eine Befreiung von der Rentenversicherungspflicht wiinscht, muss ein entspre-
chender Antrag gestellt werden. Details zum Verfahren vgl. Seite 4. Der Musterantrag der Minijob-Zentrale
ist auf der Rlckseite des Formulars ,,Bewerberangaben® abgebildet.

Lohn- und Arbeitszeitkonto

Ein Lohnkonto sollten Sie auch fiir Aushilfen fihren.

Bitte dokumentieren Sie in jedem Fall:

den Familien- und Vornamen

das Geburtsdatum

die genaue Anschrift

den Beginn und das Ende der Beschéftigung

die Beschéftigungsart

das Entgelt, seine Zusammensetzung, geleistete Arbeitsstunden und zeitliche Zuordnung
Rentenversicherungsnummer und Krankenkasse, ggf. steuerliche Identifikationsnummer (IdNr.)

N OROND A

Tipp: Tragen Sie in das Lohnkonto auch Krankheits- und Urlaubstage ein. So behalten Sie immer
den Uberblick. Zudem konnen Arbeitszeitschwankungen erfasst und ausgeglichen werden.



Arbeitsnachweis zur Erfassung der taglichen Arbeitszeit 2016

Dieses Formular kénnen Sie fir jeden Monat des Jahres kopieren. Die Dokumentation der taglichen Ar-
beitszeit ist fir die Zeit ab 01.01.2015 gem&B § 17 Mindestlohngesetz grundsétzlich vorgeschrieben. (Aus-
genommen von der Dokumentation sind Beschéftigte in Privathaushalten und Familienangehérige, die im
Betrieb des Arbeitgebers mitarbeiten.)

. Es besteht die Verpflichtung, Beginn, Ende und Dauer der taglichen Arbeitszeit bis spatestens
zum Ablauf des siebten auf den Tag der Arbeitsleistung folgenden Kalendertages aufzuzeich-
nen.

J Die Aufzeichnungen sind mindestens zwei Jahre aufzubewahren.

Bitte dokumentieren Sie hier:

1. Name und Vorname der Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers.
Kreuzen Sie bitte an, ob geringfligig oder kurzfristig beschéftigt.
Arbeitgebername.

Geben Sie an, welcher Monat dokumentiert wird.

Das Formular weist jeden Tag eines Kalendermonats aus. Dokumentieren Sie den genauen Beginn
und das genaue Ende der taglichen Arbeitszeit sowie die Anzahl der Stunden. Bei Lohnfortzahlung
sollte die Arbeitszeit ausgewiesen werden, die der Gehaltszahlung zugrunde liegt.

6. Inder Rubrik ,Anmerkungen“ kénnen Sie Hinweise wie zum Beispiel Lohnfortzahlung vermerken.
7. Dokumentieren Sie die Summe der Arbeitsstunden.

ok o0d

Arbeitsvertrage
Diese Arbeitsvertrdage dienen dazu:

a) die arbeitsrechtliche Seite wie z.B. Arbeitseinsatz, evil. Sonderzahlungen oder verkirzte
Kindigungsfristen festzulegen.
Achtung: Der gesetzliche Mindestlohn betragt ab 1. Januar 2015 8,50 Euro/Stunde.

b) sich vom Arbeitnehmer bestétigen zu lassen, dass seine Angaben Uber weitere Beschéftigungsver-
héltnisse der Wahrheit entsprechen. Anderenfalls ist er haftbar.
Die evtl. Befreiung von der Kirchensteuer miissen Sie sich durch Vorlage einer entsprechenden
Urkunde/Registerauszuges oder Erklarung des Arbeitnehmers gegentiber dem Betriebsstatten-
finanzamt bestétigen lassen. Bitte machen Sie in Ihren Lohnunterlagen einen entsprechenden
Vermerk.

Arbeitsvertrdge konnen (abgesehen vom Ausbildungsvertrag) auch miindlich abgeschiossen werden.
Der Arbeitgeber ist jedoch verpflichtet, Vertragsbedingungen binnen eines Monats schriftlich niederzulegen.
Die fehlende Schriftform kann im Streitfall zu Beweisnachteilen beim Arbeitgeber flihren.

Wird das Arbeitsverhaltnis nach Fristende bzw. Zweckerreichung mit Wissen des Arbeitgebers fortgesetzt, gilt
es als auf unbestimmte Zeit verlangert.

Ausnahme: Der Arbeitgeber widerspricht der Fortsetzung des Arbeitsverhéltnisses unverziglich oder er teilt
dem Arbeitnehmer die Zweckerreichung unverziglich mit. In letztem Falle endet das Arbeitsverhéltnis jedoch
friihestens 2 Wochen nach Zugang der schriftlichen Mitteilung.

Erkiarung des Arbeitnehmers iiber friihere Beschaftigungsverhaltnisse

Anhand dieses Formulares kénnen Sie sich bestéatigen lassen, bzw. tberprifen, ob eine kurzfristige Be-
schaftigung vorliegt, die versicherungsfrei ist.

Lohnsteuer-Pauschalierung

Dieses Formular dient ausschlieBlich zu lhrer internen Kontrolle. Hier kbnnen Sie in Form einer ,doppelten
Buchfihrung” eintragen, was Sie im Rahmen der Lohnsteuer-Pauschalierung (iberwiesen haben, bzw. an-
gerechnet wurde.

Quittung

Der Arbeitnehmer bestétigt, dass er jede Verdnderung seiner Beschaftigungsverhéltnisse meldet.

Die Quittung ist als Beleg zum Lohnkonto aufzubewahren. Es empfiehlt sich aus Haftungsgriinden diese
Quittung vom Arbeitnehmer fUr jeden Lohnzahlungszeitraum bestétigen zu lassen.






