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Praxishandbuch für Freie Berufe und Kleinunternehmen

Musterbrief  
Überstunden� D

Ihre durchschnittliche Arbeitszeit beträgt … Stunden je Woche/Monat. Sie sind zu Überstunden und Mehrarbeit verpflich-
tet, sofern es die gesetzlichen Bestimmungen zulassen, insbesondere das Arbeitszeitgesetz. Überstunden bedürfen grundsätz-
lich meiner Anordnung.
Die geleisteten Überstunden bzw. Mehrarbeit sind grundsätzlich durch Freizeit auszugleichen. Der Ausgleich kann jedoch 
alternativ durch Entgelt erfolgen. Eine Abgeltung von Überstunden/Mehrarbeit in Form von Entgelt ist für 20 Stunden 
monatlich zulässig. Darüber hinausgehende Stunden werden in Freizeit ausgeglichen. Die Auszahlung der Überstunden 
erfolgt mit der monatlichen Entgeltabrechnung im Folgemonat. Die Höhe der Vergütung richtet sich, soweit nicht im Tarif-
vertrag anders geregelt, nach der regulären Vergütung für die normalen Arbeitsstunden. Hiervon ausgenommen sind die 
Nachtarbeitsstunden. Dazu erfolgt die Vergütung nach den einschlägigen gesetzlichen Bestimmungen.


