Dienstvereinbarung lUiber Abmahnungen
zwischen dem Personalrat und der Leitung de

1. Notwendigkeit und Begriff der Abmahnung

1.1 Bei Stdrungen im sogenannten Leistungsbereich - ggf. auch im Vertrauensbereich - ist
vor dem Ausspruch einer Kiindigung in der Regel eine vergebliche Abmahnung
erforderlich, weil sonst eine auf Leistungsméngel gestiitzte ordentliche Kiindigung nicht
gerechtfertigt wére. Mit der Abmahnung fordert der Arbeitgeber den Arbeitnehmer auf,
ein genau bezeichnetes Fehlverhalten aufzugeben. Der Arbeitgeber weist also mit der
Abmahnung den Arbeitnehmer auf die Verletzung von Vertragspflichten hin. Gleichzeitig
fordert er fir die Zukunft vertragsgetreues Verhalten und kiindigt Konsequenzen fiir den
Fall einer erneuten Vertragsverletzung an. Die Abmahnung muB so eindringlich sein, dal
der Arbeitnehmer damit rechnen muB, daB weitere Pflicht- bzw. Vertragsverletzungen
die Fortfiihrung des Vertragsverhéltnisses geféhrden. Die Abmahnung darf kein Un-
Werturteil iber die Person des Arbeitnehmers enthalten.

1.2 Spricht der Arbeitgeber eine Abmahnung aus, verzichtet er konkludent [also:
gleichzeitig auch] auf ein Kindigungsrecht wegen der Grinde, die Gegenstand der
Abmahnung waren. Er kann eine spatere Kiindigung nicht allein auf die abgemahnten
Griinde stltzen, sondem hierauf nur dann unterstiitzend zurickgreifen, wenn weitere
kiindigungsrechtlich erhebliche Umstande eintreten oder ihm nachtraglich bekannt

werden.

2. Inhalt und Form der Abmahnung
Die Abmahnung soll sich auf die sachliche Darstellung des abgemahnten Verhaltens
und den Hinweis auf mogliche Folgen beschrénken und keine unangemessenen
Wertungen der Person des Arbeitnehmers enthalten. Auch die Verbindung mit
anderen Sanktionen ist zu vermeiden.
Abmahnungen bediirfen der Schriftform. Mlndliche Riigen 0.d. kénnen allenfalls als
Ankiindigung einer schriftlichen Abmahnung gelten, die dem Arbeitnehmer umgehend,
spatestens jedoch nach dreiBig Kalendertagen nachgereicht werden muf. Diese
Regelung dient der Verbesserung der Rechtssicherheit und der notwendigen
Beweispflicht im ProzeBfall. Aus diesen Griinden sollte die Abmahnung folgendes
unbedingt enthalten: genaue Beschreibung des Fehlverhaltens bzw. der
Pflichtverletzung (Zeitpunkt, Zeitraum); Bewertung im Verhaltnis zu den Pflichten aus
dem Arbeitsvertrag; ausdriicklicher Hinweis, daB das Verhalten nicht geduldet wird;
Vorstellungen zum erwarteten Verhalten bzw. zu den erwarteten Verhaltenskorrekturen
(Fristen); Hinweise auf zu erwartende Konsequenzen.

3. Durchfithrung der Abmahnung

Abmahnungen kénnen nur von Dienstvorgesetzten ausgesprochen werden. Das sind in

Présidenten auf Wide
die Mitarbeiter der
Der Stellvertreter des %

Fachvorgesetzte,.
3.2 Verfahren: Der Fachvorgesetzte initiiert schriftlich eine Abmahnung; die dann in der

Regel vom Verwaltungsdirektor ausgesprochen werden muB, da dieser tber die
Personalthoheit verfiigt und die fachllchen ussetzungen mitbringt.
Abmahnungen konnen auch vom & o der vom Vlzeprasndenten (sowue far die
Mitarbeiter der S 8 im Rahmen
seiner ubertragenenDlensvorgesetzten unktion} ausgesprochen werden sow1e sollte
der Verwaltungsdirektor verhindert sein, von dessen Stellvertreter; wobei allerdings in
diesen Fillen ein Mitarbeiter der Personalstelle den Vorgang mitzeichnen muB.

3.3 Schriftliche Aufzeichnungen (ber Vertragsverletzungen des Arbeitnehmers, die zu einer




Abmahnung gefiihrt haben, sind zusammen mit der Verfiigung iber die Abmahnung als
gesonderter Vorgang in eine Beiakte (bzw.fNebenakte) zur Persdnalakte aufzunehmen.
Zuvor ist der Arbeitnehmer zu den Vorwlrfen zu horen, und falls er eine schriftliche
Stellungnahme abgegeben hat, ist diese ebenfalls zur Beiakte zu nehmen.

3.4 Wenn und insofern durch die Abmahnung und die eventuelle Stellungnahme die
Interessen anderer Arbeitnehmer der : P ar(ihrt werden, ist der
Personalrat — spatestens bei der nachsten turnusmaéaBigen Besprechung mit der Leitung
- {iber den Inhalt der Abmahnung und der Stellungnahme zu informieren. In allen
anderen Fallen ist der Personalrat erst dann (ber den Inhalt von Abmahnungen zu
informieren, wenn sie zur Begriindung einer Kiindigung herangezogen werden.

4, Rechte des Arbeitnehmers
Der Arbeitnehmer hat in bezug auf eine ungerechtfertigte Abmahnung folgende Rechte:
- er kann versuchen, die Streichung der Abmahnung durch ein Gesprach mit dem
Arbeitgeber oder durch eine Beschwerde beim Personalrat zu erreichen
- er kann eine Gegendarstellung formulieren und verlangen, daB sie in die Personalakte
aufgenommen wird
- er kann gegen die Abmahnung Klage auf Entfernung der Abmahnung aus der
Personalakte erheben.
Die Abmahnung ist vollstdndig aus der Personalakte zu entfernen, wenn sie teilweise
nicht aufrechterhalten werden kann.

5. Vernichtung der Abmahnungsvorgange

5.1 FristgemaBe Vernichtung
Abmahnungsvorgénge sind nach Ablauf von drei Jahren -~ gerechnet vom Tag der
Erteilung an — mit vorheriger Zustimmung des Arbeitnehmers zu vernichten. Falls der
Arbeitnehmer vorher aus dem Arbeitsverhéltnis ausscheidet, ist die Zustimmung
spatestens zum Zeitpunkt des Ausscheidens einzuholen. Wenn in einem
Kundigungsverfahren ein rechtskréftiges Urteil zugunsten des Arbeitnehmers ergangen
ist, sind die Abmahnungsvorgénge umgehend zu vernichten. Wéhrend des Kiindigungs-
oder Strafverfahrens wird die Aufbewahrungsfrist ausgesetzt, bis ein rechtskréftiges
Urteil vorliegt. o

5.2 Fristverlangerung
Im Falle einer erneuten Abmahnung beginnt auch fiir alle vorangegangenen
Abmahnungsvorgange, deren Frist fir die Vernichtung noch nicht abgelaufen ist, die
Dreijahresfrist von neuem. Ist rechtskréftig gegen den Arbeitnehmer entschieden
worden, sind die Abmahnungsvorgénge auf Dauer in die Personalakte aufzunehmen.
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