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Anleitung
Musterzusatzvereinbarung Homeoffice

I.  Zielsetzung

Durch Homeoffice ermdglicht die Arbeitgeberin dem Arbeitnehmer / der Arbeitnehmerin, die Arbeits-
zeit flexibler zu gestalten sowie das Privat- mit dem Berufsleben besser zu vereinbaren. Indem sie den
Mitarbeitenden Arbeit im Homeoffice ermdglicht, nimmt die Arbeitgeberin in der Corona-Krise auch
ihre soziale Verantwortung wabhr.

Sowohl auf der Seite des Arbeithnehmers / der Arbeitnehmerin wie auch auf der Seite der Arbeitgebe-
rin hat Homeoffice freiwilligen Charakter. Es besteht keinerlei Anspruch und Homeoffice ist jederzeit
widerrufbar.

Die vorliegende Anleitung soll Erklarungen und Préazisierungen zur Musterzusatzvereinbarung fur
Homeoffice liefern. Sie erhebt keinerlei Anspruch auf Vollstandigkeit.

Il. Allgemeines

Homeoffice kann vortbergehend, beispielsweise wegen der Corona-Krise, von der Arbeitgeberin an-
geordnet oder mit dem Arbeitnehmer / der Arbeitnehmerin auf freiwilliger Basis vereinbart werden.

Ordnet die Arbeitgeberin Homeoffice aus Grinden von Kostenersparnis (Buroinfrastruktur im Unter-
nehmen) oder Gesundheitsschutz an, ist sie verpflichtet, sich in angemessener Weise an den Kosten
zu beteiligen. Im Rahmen einer Ubereinkunft kann eine Entschadigung fiir Geréate (Laptops, Drucker
etc.) oder Material (Papier) gewéahrt oder ausgeschlossen werden.

Will die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer trotz entsprechender Infrastruktur in der Unterneh-
mung dennoch zu Hause Homeoffice verrichten, ist die Arbeitgeberin grundsatzlich nicht verpflichtet,
Auslagen fir Gerate und Material finanziell abzugelten. Sie kann das dennoch im Rahmen einer Ver-
einbarung tun.

Grundsatzlich obliegt es der Arbeitgeberin zu entscheiden, wer Homeoffice verrichten kann und wer
nicht (Weisungsbefugnis). Steht ein anderer Zweck als die Verrichtung von Arbeit im Zentrum, wie
z. B. Ausbildung, ist von Homeoffice abzuraten. Fur Lernende ist Homeoffice nicht empfehlenswert.

Die Gesetzesbestimmungen des Arbeitsrechts (Arbeitsgesetz, Verordnungen zum Arbeitsgesetz, Obli-
gationenrecht, weitere Grundlagen) und die Bestimmungen des Arbeitsvertrags bzw. allfalliger Perso-
nalreglemente und Zusatzvereinbarungen zum Arbeitsvertrag gelten weiterhin. Die Musterzusatzver-
einbarung hat lediglich erganzenden Charakter und dient der Klarstellung offener Punkte. Ohne eine
solche Zusatzvereinbarung hat der Arbeitnehmer bzw. die Arbeitnehmerin keinen Anspruch auf Arbeit
im Homeoffice.

Il. Erlauterungen zu den einzelnen Bestimmungen
Art. 1 — Definition und Ort

Grundsatzlich entscheidet die Arbeitgeberin, wo Homeoffice verrichtet wird. Das ist in der Regel zu
Hause in der Wohnung des Arbeitnehmers bzw. der Arbeitnehmerin oder allenfalls in einer Zweitwoh-
nung der Fall.
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Art. 2 — Inkrafttreten und Beendigung

Der genaue Zeitpunkt des Beginns und des Endes der Homeoffice Regelung ist mit Vorteil festzule-
gen. Dabei kann die Arbeitgeberin auch eine Probezeit vorsehen, die drei Monate nicht Uiberschreiten
darf (Art. 335 b OR). Sie kann eine Kiindigungsfrist bestimmen. Allerdings darf die angesetzte Kindi-
gungsfrist nicht weniger als einen Nettomonat betragen. Um ein reibungsloses und Missverstandnis
freies Funktionieren von Homeoffice sicherstellen zu kénnen, kann die Arbeitgeberin auch regelmas-
sig eine Bilanz erstellen oder einfordern.

Art. 3 — Arbeitszeit

Generell, aber besonders fiir Grenzgangerinnen und Grenzganger, ist die genaue Festlegung des Ar-
beitsumfangs im Homeoffice wichtig. So bedarf ein Arbeitsumfang des Homeoffice von mehr als 25 %
fur Arbeitnehmende (mit Schweizer oder EU-Staatsbiirgerschaft), die in einem anderen Staat (EU-
Mitgliedstaat) als der Schweiz wohnen und von ihrem Wohnsitzstaat aus Homeoffice verrichten, einer
Unterstellung unter das Sozialversicherungssystem des betreffenden Staates. Um dies zu vermeiden,
muss das im Homeoffice verrichtete Pensum eines Grenzgéangers oder einer Grenzgangerin weniger
als 25 % des Beschaftigungsgrades dieser Person umfassen. Zudem sollte, ebenfalls zur Vermeidung
einer Unterstellung im Wohnsitzstaat des / der Arbeitnehmenden, festgestellt werden, ob diese/r einer
Erwerbstatigkeit fir einen anderen Arbeitgeber (CH oder EU) im Wohnsitzstaat nachgeht oder nicht.
Denn der Arbeitgeber konnte dazu verpflichtet werden, sich bei den zustandigen auslandischen Stel-
len anzumelden und die im Wohnsitzstaat falligen Sozialabgaben zu entrichten, wenn der / die Arbeit-
nehmende mindestens 25 % seiner gesamten Erwerbstatigkeit in diesem Staat ausubt.

Homeoffice kann auch steuerliche Auswirkungen haben, insbesondere hinsichtlich eines Abzugs der
Quellensteuer.

Grundsatzlich gelten die Bestimmungen des Arbeitsgesetzes (ArG). Sind Dauer und Arbeitsstunden
nicht im Arbeitsvertrag oder im Personalreglement festgelegt, ist die Arbeitgeberin dafir besorgt, den
Arbeitnehmer bzw. die Arbeitnehmerin Uber die zwingenden arbeitsrechtlichen Vorschriften beztglich
Arbeits- und Ruhezeiten zu informieren. Das sind insbesondere:

e Die tagliche Arbeitszeit muss in einem Zeitfenster von 14 Stunden liegen und darf 12 Stunden 30
Minuten nicht Ubersteigen (Art. 10 Abs. 3 ArG, 15 ArG und 18 ArGV1);

e Die wochentliche Hochstarbeitszeit betragt 45 Stunden fir Arbeitnehmer in industriellen Betrieben
sowie fur das Buropersonal, technische und andere Angestellte, mit Einschluss des Verkaufsper-
sonals in Grossbetrieben des Detailhandels und 50 Stunden fiur alle tbrigen Arbeitnehmer (Art. 9
ArG);

e Die Arbeitszeit muss in der Mitte von einer Pause oder mehreren Pausen unterbrochen werden
von mindestens (Art. 15 ArG und 18 ArGV1):

- einer Viertelstunde, wenn der Arbeitstag mehr als flinfeinhalb Stunden dauert;
- einer halben Stunde, wenn der Arbeitstag mehr als sieben Stunden dauert;
- einer Stunde, wenn der Arbeitstag mehr als neun Stunden dauert.
Nur Pausen von mehr als einer halben Stunde dirfen aufgeteilt werden.
e Die tagliche Ruhezeit (d. h. die Zeit vom Arbeitsende am Abend bis zum Arbeitsbeginn am da-
rauffolgenden Morgen) muss mindestens elf aufeinander folgende Stunden betragen. Die Ruhe-

zeit kann einmal in der Woche bis auf acht Stunden herabgesetzt werden, sofern die Dauer von
elf Stunden im Durchschnitt von zwei Wochen eingehalten wird (Art. 15a ArG);

2/4



sgv@usam

e Ohne Bewilligung ist sowohl voribergehende, aber auch dauernde Nacht- sowie Sonntags- und
Feiertagsarbeit untersagt;

e Im Falle einer Einfuhrung von Abendarbeit (zwischen 20h und 23h) muss der Arbeitgeber den /
die Arbeitnehmende/n vorgangig konsultieren (Art. 10 ArG);

e Ausnahmen vorbehalten (Art. 73a und 73b ArGV1), missen die zeitlichen Koordinaten der Ar-
beitszeiten und der Pausen mit einer Lange von einer halben Stunde oder mehr systematisch er-
fasst werden (Art. 73 ArGV 1).

Art. 4 — Zu erfillende Aufgaben

Es obliegt in der Weisungskompetenz der Arbeitgeberin zu entscheiden, welche Aufgaben fir Home-
office zugelassen sind und welche nicht. Sie kann die Erflllung gewisser Aufgaben von Homeoffice
ausschliessen.

Art. 5 — Entschadigung fir Raumlichkeit, Gerate und Auslagen

Insbesondere bei durch die Arbeitgeberin angeordnetem Homeoffice ist diese grundsatzlich gehalten,
die Angestellten mit den notwendigen Geraten und Material auszustatten. Die Parteien konnen jedoch
auch anderweitige Absprachen treffen. Sie kénnen vereinbaren, dass der Arbeitnehmer bzw. die Ar-
beitnehmerin nicht entschadigt wird, wenn dieser bzw. diese die Arbeitsinstrumente selbst zur Verfi-
gung stellt (Art. 327 OR). Mdglich ist auch, die Entschadigung gegen Vorweisung von Belegen vorzu-
sehen oder eine Pauschalentschadigung auszurichten. Der Wechsel auf eine Pauschale bedarf einer
steuerrechtlichen Klarung und einer Klarung mit der zustandigen AHV-Kasse, ansonsten bei fehlender
Bewilligung die Monatspauschale als Lohn taxiert werden konnte.

Grundsatzlich hat der Arbeitnehmer bzw. die Arbeitnehmerin im Homeoffice keinen Anspruch auf eine
anteilmassige Entschadigung der Mietkosten. In einem Urteil hat das Bundesgericht am 23. April 2019
ausnahmsweise eine solche Entschadigung bejaht. Dem Urteil liegt aber die Besonderheit zugrunde,
dass dem betroffenen Arbeithehmer kein Arbeitsplatz im Unternehmen zur Verfiigung gestellt wurde.
Der Arbeitnehmer musste seine Arbeit vollumfanglich zu Hause erbringen. Zudem musste er Archiv-
raum in seiner Wohnung zur Verfliigung stellen.

Art. 6 — Ergonomie und Arbeitssicherheit

Homeoffice-Arbeit ist gepréagt durch langer dauernde Arbeit am Bildschirm. Eine unglnstige ergonomi-
sche Arbeitshaltung muss vermieden werden. Ebenso braucht es eine korrekte Arbeitsplatzbeleuch-
tung, die Umsetzung ergonomischer Kriterien (z. B. Bildschirmanpassung) und die richtige Sitzposi-
tion.

Der Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin verpflichtet sich, die einschlagigen Bestimmungen zur Arbeits-
sicherheit und Ergonomie gemass dem Staatssekretariat fir Wirtschaft SECO «Arbeiten zuhause —
Homeoffice» einzuhalten.

Art. 7 — Vertraulichkeit und Datenschutz

Grundsatzlich soll im Homeoffice der gleiche Standard an Vertraulichkeit und Datenschutz herrschen,
wie am Arbeitsplatz des Biros. Die Arbeitgeberin kann das vom Arbeitnehmer bzw. von der Arbeit-
nehmerin verlangen. Daten werden dabei oftmals auf privaten EDV-Geraten genutzt und gespeichert.
Unterlagen wie Ordner, Schriftstiicke etc. befinden sich am Ort des Homeoffice. Unterlagen und Daten
sind damit auch fur Dritte (Familienangehérige, Angestellte im Haushalt etc.) zuganglich und einseh-
bar. Der Arbeitnehmer bzw. die Arbeitnehmerin ist verpflichtet, solche Daten und Unterlagen mit ver-
traulichen und geschitzten Inhalten geheim zu halten. Sie diurfen nicht unbeaufsichtigt am Arbeits-
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platz im Homeoffice herumliegen oder Dritten (einschliesslich Familienangehérigen) zuganglich ge-
macht werden. Grundsatzlich gilt die Haftung des Arbeitnehmers bzw. der Arbeitnehmerin nach Art.
321e OR.

Homeoffice bedingt ein hohes Mass an Eigenverantwortung. Prasenzkontrollen durch die Arbeitgebe-
rin sind in der Regel nicht méglich und auch nicht sinnvoll. Eine kontinuierliche Uberwachung und
Kontrolle am privaten Arbeitsplatz durch technische Hilfsmittel sind durch die Arbeitgeberin nicht zu-
lassig.

Art. 8 —= Anwendbares Recht

Grenzgangerinnen und Grenzgéanger kénnen rechtliche Schritte gegen ihre Arbeitgeberin ergreifen
und die Anwendung der rechtlich zwingenden Bestimmungen ihres Wohnsitzstaates (z. B. Freitage,
maximale tagliche oder wochentliche Arbeitszeit usw.) verlangen, wenn sie ihre Arbeit fir gewohnlich
im Wohnsitzstaat erledigen (mehr als 50 % der Arbeitszeit). Dies gilt auch dann, wenn vertraglich die
Anwendung von Schweizer Recht vereinbart wird.

V. Disclaimer

Sowohl die Musterzusatzvereinbarung fir Homeoffice als auch die Anleitung dazu haben ausschliess-
lich informativen Charakter und erheben weder den Anspruch auf Vollstandigkeit noch kénnen sie
eine Rechtsberatung ersetzen. Der Schweizerische Gewerbeverband sgv lehnt jede Haftung ab, die
sich im Zusammenhang mit der Anwendung oder der Unterlassung einer Handlung durch diese Anlei-
tung und die Musterzusatzvereinbarung fir Homeoffice ergeben kann.

Bern, 18. Januar 2021

Dossierverantwortlicher

Dieter Klay, Ressortleiter sgv
Tel. 031 380 14 45, E-Mail d.klaey@sgv-usam.ch
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