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1. Urlaubsanspruch

Den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Bundesagentur fur Arbeit steht in jedem
Jahr ein Anspruch auf Erholungsurlaub zu. Der Anspruch betragt im Kalenderjahr
bei einer Verteilung der Arbeitszeit auf 5 Tage in der Woche:

fiir Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
- einheitlich 30 Arbeitstage

flir Auszubildende und Studierende
- einheitlich 28 Arbeitstage

flir Beamtinnen und Beamten
- einheitlich 30 Arbeitstage
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Bei einer anderen Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit als auf funf Tage in der
Woche erhoht oder vermindert sich der Urlaubsanspruch entsprechend.

Schwerbehinderte Menschen erhalten neben dem Erholungsurlaub einen bezahlten
zusatzlichen Urlaub von 5 Arbeitstagen im Urlaubsjahr. Die den schwerbehinderten
Menschen gleichgesteliten behinderten Menschen haben dagegen keinen Anspruch
auf Zusatzurlaub. Verteilt sich die regelmaRige Arbeitszeit eines schwerbehinderten
Menschen auf mehr oder weniger als 5 Arbeitstage in der Kalenderwoche, erhéht
oder vermindert sich auch der Zusatzurlaub entsprechend.

2. Ubertragbarkeit des Erholungsurlaubes

Im Sinne einer einheitlichen Behandlung aller BA-Beschaftigten findet fur die
Ubertragung des Erholungsurlaubs der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer in das
Folgejahr auRertariflich und jederzeit widerruflich die fur die Beamtinnen und
Beamten der BA gemaR § 7 Erholungsurlaubsverordnung geltende Regelung
Anwendung.

Danach ist der Urlaub grundsatzlich im Urlaubsjahr abzuwickeln. Urlaub, der nicht
innerhalb von zwolf Monaten nach dem Ende des Urlaubsjahres genommen worden
ist, verfallt. Aufgrund dieser auRertariflichen Regelung kann der Erholungsurlaub
von Beamtinnen/Beamten und Angesteliten somit ohne formelle Ubertragung jeweils
bis zum 31.12. des folgenden Jahres genommen werden. Ubertragene Urlaubstage
aus dem laufenden Jahr mussen daher bis spatestens 31.12. des Folgejahres
genommen werden.

3. Verfahren der Urlaubsplanung

Im Rahmen der jahrlichen Urlaubsplanung terminieren die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in Abstimmung mit ihren Kolleginnen und Kollegen und den jeweiligen
Vorgesetzten ihren Erholungsurlaub fir das folgende Kalenderjahr.

Fir die Festlegung der Urlaubswinsche ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter liegt
in der Anlage eine Musterdatei fur die Fuhrungskrafte an. Die Anleitung kann direkt
aus der Datei aufgerufen werden.

Die jeweiligen Vorgesetzten stimmen die Urlaubswiinsche ihrer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit diesen aufeinander ab.

Dabei sind die folgenden Regelungen und Grundsatze zu beachten:

e Die Urlaubsplane sind derart aufeinander abzustimmen, dass sowoh! eine
ordnungsgemaRe Aufgabenerledigung sichergestellt ist, als auch die Anliegen
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter insbesondere unter dem Aspekt der
Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben angemessen beriicksichtigt werden.

e Bei der Aufstellung der Urlaubsplane sind entsprechende
Vertretungsregelungen zu berticksichtigen. Ein zusatzlicher Personalbedarf darf
durch die Abwicklung der Urlaubsanspriiche nicht entstehen.

* Bei der Aufstellung des Urlaubsplanes soll den Winschen schwerbehinderter
Beschaftigter hinsichtlich des Zeitpunktes ihres Urlaubs nach Maéglichkeit
entsprochen werden.



Urlaubsjahr ist das Kalenderjahr. In die Urlaubsliste ist daher grundsatzlich
jeweils der gesamte zustehende Erholungsurlaub kalendermalig einzutragen.
Planungsreste kénnen in das folgende Kalenderjahr Ubertragen werden.

Der Urlaub soll, sofern es die dienstlichen Verhéltnisse gestatten, mdglichst
zusammenhangend genommen werden. Eine Teilung ist auf Wunsch der/des
Beschaftigten moglich; dabei muss jedoch ein Urlaubsteil so bemessen sein,
dass die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter zumindest fur zwei volle Wochen von der
Arbeit bzw. vom Dienst befreit ist.

Es ist darauf zu achten, dass sich die Verteilung des Urlaubs nicht nur auf
wenige Sommermonate erstreckt, sondern dass auch die tbrigen Monate des
Jahres in die Urlaubsplanung mit einbezogen werden.

Urlaub, der in die Urlaubsliste datumsmaBig nicht eingetragen ist, kann auf
Antrag nur genehmigt werden, wenn dienstliche Belange dem nicht
entgegenstehen. Dies gilt insbesondere auch dann, wenn Urlaub noch
nachtraglich im zeitlichen Zusammenhang mit Feiertagen geltend gemacht wird.
Es ist daher zweckmaBig, nach Wegfall des Grundes, der die rechtzeitige
Eintragung in die Urlaubsliste verhindert hat, umgehend die Urlaubsplanung mit
der/dem zustandigen Vorgesetzten nachtraglich abzustimmen.

Fruhbuchermdglichkeiten sind nicht ohne vorherige Abstimmungen zu nutzen.
Wenn eine solche Abstimmung nicht stattgefunden hat, gehen persénliche
Nachteile zu Lasten des Verursachers.

Im Laufe eines Jahres hinzukommende Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter sind
nachtraglich in die Urlaubsplanung einzubeziehen. Vorubergehend umgesetzte
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter sind in dem Organisationsbereich zu erfassen, dem
sie flr den beabsichtigten Urlaubszeitraum angehéren.

Der Urlaub der Nachwuchskrafte ist im Einvernehmen mit der Fachkraft
Padagogik zu planen. Dabei ist eine Urlaubsgewahrung grundsatzlich nur
wahrend der Praktikumsphasen in den Agenturen méglich.

Kommt es zu keiner Einigung Uber den Zeitpunkt der Inanspruchnahme von
Erholungsurlaub, hat die bzw. der Vorgesetzte nach sozialen Gesichtspunkten
eine Entscheidung herbeizufiihren. Soweit dies nicht méglich ist, ist das Team
Personal schriftlich zu unterrichten. Ggf. bedarf es dann der Mitbestimmung des
Personalrates auf der Grundlage des § 75 Abs. 3 Nr. 3 BPersVG.

Wird nach Genehmigung der Jahresurlaubsplanung ausnahmsweise eine
Anderung des Urlaubszeitraumes erforderlich, so ist der Urlaub neu zu
beantragen. In der Regel kénnen Abweichungen von der Urlaubsplanung nur
beriicksichtigt werden, wenn keine dienstlichen Bedenken bestehen.

Die Verantwortung fur die korrekte Aufstellung der Urlaubspléane obliegt der bzw.
dem unmittelbaren Vorgesetzten. Er/Sie zeichnet die Urlaubsplane gegen und
bestatigt damit, dass die ordnungsgemale Aufgabenerledigung (insbesondere
eine angemessene Erledigung der Kundenanliegen) — soweit vorhersehbar -
auch wahrend der eingetragenen Urlaubszeiten sichergestellt ist. Aus Grunden
der Nachvollziehbarkeit wird empfohlen, die volistandige Urlaubsplanung
auszudrucken und die Richtigkeit mit Datum und Unterschrift zu bestéatigen. Der
genehmigte Urlaubsplan verbleibt bei der zustandigen Flhrungskraft.



e Zur Vermeidung von finanziellen Nachteilen empfehle ich, verbindliche
Urlaubsbuchungen erst nach Genehmigung der Urlaubsplanung durch die
zustandige Fuhrungskraft vorzunehmen

Die Geschaftsfuhrungen legen bei Bedarf Termine fur das
Urlaubsplanungsverfahren fir ihren Bereich fest.

Diese Geschaftsanweisung tritt am 24.11.2015 in Kraft.

Anlage: Musterdatei Urlaubsplanung

gez. Zeuner

(Zeuner, Geschaftsfuhrer Interner Service)



