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Urlaubsverfall - Musterinformationenschreiben
Merkblatt fiir Arbeitgeber

der Papier, Pappe und Kunststoffe verarbeitenden Industrie

Seit der neuen Rechtsprechung des Europdischen Gerichtshofs (EuGH)* und des
Bundesarbeitsgerichts (BAG)? zur Mitwirkungsobliegenheit des Arbeitgebers verliert der
Arbeitnehmer seine erworbenen Anspriiche auf bezahlten Jahresurlaub nicht automatisch
deshalb mit Ablauf des Jahres bzw. des Ubertragungszeitraums, weil er keinen Urlaub beantragt
hat. Vielmehr kann nach Ansicht des EuGH und des BAG ein Verfall von Urlaubsanspriichen nur
dann eintreten, wenn der Arbeitgeber den Beschaftigten zuvor konkret aufgefordert hat,
seinen Urlaub zu nehmen und ihn klar und rechtzeitig darauf hinweist, dass der Urlaub
andernfalls mit Ablauf des Urlaubsjahres bzw. des Ubertragungszeitraums erlischt.

Aus diesem Grund sollten die Mitarbeiter durch ein Informationsschreiben auf ihre
bestehenden Urlaubsanspriiche und die entsprechenden Verfallfristen hingewiesen werden.
Dabei ist nicht ausreichend, wenn es sich um ein pauschales Hinweisschreiben fiir alle
Mitarbeiter handelt. Das Informationsschreiben muss individuell fiir jeden einzelnen
Mitarbeiter erstellt werden.

Das Merkblatt enthdlt wichtige Hinweise fiir die Praxis und zu den jeweiligen
Informationsschreiben. Bei Fragen und in Zweifelsfdllen wenden Sie sich bitte an die
Ansprechpartner lhres zustandigen Landesverbandes.

Hauptverband Papier- und Kunststoffverarbeitung (HPV) e.V.
Berlin, Marz 2020

1EuGH, v. 06.11.2018 - C-619/16 und 684/16 (,Max-Planck-Gesellschaft")
2BAGv.19.02.2019 - 9 AZR 541/15, 9 AZR 278/16, 9 AZR 321/16 und 9 AZR 423/16
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l. Grundsatz

Damit der Urlaub am Ende des Kalenderjahres (31. Dezember) bzw. am Ende des
Ubertragungszeitraums (regelmiRig der 31. Mérz des Folgejahres) wie bisher verfallt, muss der
Arbeitgeber gegeniiber dem Beschaftigten folgende Angaben machen:

1. Konkrete Angabe der Anzahl der im Kalenderjahr zustehen Urlaubstage
2. Aufforderung zum Urlaubsantrag

3. Hinweis auf Verfallfristen und Konsequenzen wenn der Urlaubsantrag unterlassen wird
(Verfall)

Diese Mitteilung sollte zum Zwecke der Nachweisbarkeit in Textform individuell fiir jeden
Mitarbeiter erfolgen. Der Arbeitgeber ist nach der Rechtsprechnung des BAG in der Auswahl
der Mittel jedoch frei.?

Ob ein Hinweis allein auf der Entgeltabrechnung der Rechtsprechung geniigt, kann derzeit
nicht abschlieBend beantwortet werden. Die beigefiigten Hinweise werden jedenfalls den oben
angefiihrten Anforderungen an die Transparenz geniigen missen.

Nach Auffassung des BAG sind abstrakte Angaben etwa im Arbeitsvertrag, in einem Merkblatt
oder in einer Kollektivvereinbarung regelmaRig nicht ausreichend.

Allerdings ist der Arbeitgeber nicht verpflichtet, die Mitteilung standig zu aktualisieren, etwa
anlisslich jeder Anderung des Umfangs des Urlaubsanspruchs.

Il. Allgemeine Praxishinweise

1. Hinweisschreiben

Um den neuen Arbeitgeberpflichten nachzukommen, sollten die jeweiligen Hinweisschreiben
an die Beschéaftigten vorbereitet und nachweisbar zu Beginn des Jahres (z.B. Anfang Februar
mit der ersten Entgeltabrechnung) durch ein Schreiben oder eine E-Mail an den Arbeitnehmer
uibergeben werden.

Bei einem Hlinweisschreiben zu Beginn des Kalendesjahres sind insbeondere die Verfallfristen
bei Langzeiterkrankten zu beachten. Sofern das Informationsschreiben nach dem 31. Méarz (z.B.
im April) herausgegegen wird, sind diese sodann nicht mehr aufzufiihren (vgl. unten l11.4.).

2. Beweislast

Der Arbeitgeber ist beweispflichtig fiir den Zugang dieser Information beim Beschaftigten.
Sofern es praxisgerecht ist, ist es daher z.B. empfehlenswert, dass die Ubergabe dieser
Schreiben durch die Vorgesetzten erfolgt, die die jeweilige Ubergabe auf einer Liste vermerken
und diese Liste vollstandig ausgefiillt wieder an die Personalabteilung zuriickgeben.

3. Neue Mitarbeiter im laufenden Kalenderjahr und Urlaubsanspriiche aus dem Vorjahr

Ein solcher Prozess muss zumindest in zweierlei Hinsicht abgesichert werden. Zum einen
missen entsprechende Hinweise auch Mitarbeiter erhalten, die wahrend des laufenden

3BAGv.19.02.2019 - 9 AZR 541/15.
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Kalenderjahres neu eintreten. Zum anderen sollte die Erklarung vorsorglich auch auf etwaig
uibertragene Urlaubsanspriiche des Vorjahres bezogen werden.

4. Weiteres Hinweisschreiben im 3. Quartal

In Erganzung der Information zu Jahresbeginn sollte daher ein weiterer Hinweis etwa im
3. Quartal (September/Oktober) erfolgen. Zubeachten ist, dass das BAG nicht vorgibt, dass der
Arbeitgeber ein weiteres Informationsschreiben erteilen muss. Es ist aber in jedem Falle dann
empfehlenswert, wenn einzelne Arbeitnehmer noch viele Urlaubstage haben.

5. Vollige Transparenz

Da die Rechtsprechung véllige Transparenz verlangt, ist eine Anpassung an die jeweiligen ggf.
individuellen Konstellationen notwendig. Eine fehlerhafte Information lber die Verfallfristen
birgt das Risiko, dass der Urlaub mangels ordnungsgemaRer Informationen gar nicht verfallen
kann.

6. Unterschiedliche Konstellationen

Aufgrund unterschiedlicher Konstellationnen (z.B. tarifgebundene Arbeitsverhaltnisse,
Arbeitsverhaltnisse mit auBertariflichen Mitarbeitern oder in OT-Betrieben, langzeiterkrankte
Arbeitnehmer) unterscheiden sich die Verfallfristen bzw. sind diese unterschiedlich zu
handhaben. Daher bedarf es fiir die unterschiedlichen Konstellationen jeweils andere
Hinweisschreiben (vgl. Anlagen 1 bis 6)

7. Wirkung der Entgeltabrechnung auf die Verjahrungsfrist

Bislang haben die Verjahrungsfristen (§§ 195, 199 BGB) wegen der kiirzeren Verfallfristen (vgl.
tarifliche Ausschlussfristen nach § 19 MTV oder arbeitsvertragliche Ausschlussfristen) keine
Rolle gespielt. Aufgrund der Rechtsprechungsanderung konnten diese aber nunmehr zum
Tragen kommen. Das BAG hat die Frage der Verjahrung von Urlaubsanspriichen zuletzt
ausdriicklich offen gelassen.* Es hat aber darauf hingewiesen, dass eine Mitteilung des
Arbeitgebers auf der Entgeltabrechnung auf die offene Anzahl von Urlaubstagen (auch auf
Resturlaubstage z.B. aus dem Vorvorjahr) verjahrungsrechtlich nach § 212 Abs. 1 Nr. 1 BGB eine
Anerkennung von Anspriichen darstelle. Mit jeder neuen Entgeltabrechnung, die Urlaubstage
(auch aus den Vorjahren) ausweist, werde daher die Verjahrungsfrist neu in Gang gesetzt.’
Daher sollte erwogen werden, auf der Entgeltabrechnung allenfalls nur Resturlaubsanspriiche
des Vorjahres auszuweisen.

8. Langzeiterkrankte Beschiftigte und Verfall der Urlaubsanspriiche nach 15 Monaten

Neben den tariflichen, arbeitsvertraglichen und gesetzlichen Verfallfristen ist stets zu beach-
ten, dass nach der Rechtsprechung des BAG Urlaubsanspriiche von Langzeiterkrankten nach
15 Monaten verfallen.® Auf diese Verfallfrist ist grundsatzlich nur hinzuweisen, wenn ein lang-
zeiterkrankter Mitarbeiter aus der Arbeitsunfahigkeit an den Arbeitsplatz zuriickkehrt und es
nicht mehr maglich ist, dass der Arbeitnehmer seinen Resturlaubsanspruch vollstandig oder
teilweise bis spatestens zum Ubertragungszeitraum nehmen kann.

“BAGv. 19.03.2019 - 9 AZR 881/16.
>BAG v. 19.03.2019 - 9 AZR 881/16.
® BAG v. 07.08.2012 - 9 AZR 353/10.
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Dariiber hinaus ist bei tarifgebundenen Arbeitsverhaltnissen die Kiirzungsmaglichkeit nach
§15 I. Ziffer 4 MTV Gewerbliche (und ggf. der entsprechenden Regelungen im MTV Ange-
stellte) wegen Krankheit zu beachten (vgl. unten lll.4. Muster fiir Urlaubsanspriiche bei
Riickkehr eines Langzeiterkrankten).

Ob auf die 15-Monatsfrist hinzuweisen ist, kommt entscheidend darauf an, wann der langzeit-
erkrankte Arbeitnehmer zuriickkehrt (vgl. unten lll. 4.).

lll. Hinweise zu den jeweiligen Musterinformationsschreiben

1. Muster fiir tarifgebundene Arbeitsverhaltnisse

Das als Anlage 1 beigefiigte Muster fiir tarifgebundene Arbeitsverhaltnisse erfasst den Fall,
dass die Beschaftigten dariiber informiert werden sollen, wie viele Urlaubsanspriiche sie noch
haben und bis wann diese realisiert werden miissen.

a.) Anzahl der Urlaubstage

Der transparente Hinweis auf die Anzahl der Urlaubstage ist ein zwingender Bestandteil der
Information des Arbeitgebers an den Beschaftigten. Hierbei sollte idealerweise zwischen dem
Urlaubsanspruch aus dem aktuellen Kalenderjahr (bspw. 2020) und aus dem Vorjahr
(bspw. 2019) unterschieden werden.

Sehr geehrte/geehrter Frau/Herr .........cccoccooeviiniiinninnnn ,

zu Beginn diesen Jahres mochten wir Sie iiber Ihre Urlaubsanspriiche in diesem Kalenderjahr
informieren, wobei bereits beantragter, aber noch nicht genommener Urlaub nicht beriicksichtigt
wurde. Ihnen stehen

Alternative 1:
.......... Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20.... zu (Stand: ...... 20....).%)
Alternative 2:

Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20... zu, deren Umfang Sie bitte lhrer Entgeltabrechnung / dem
elektronischen Urlaubstoolim Intranet / .......................oooe.. entnehmen. *)

Aus dem Vorjahr haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch*)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr iibertragen wurde.
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet / ....cooooeiiiiiiiiiiiiniiiii entnehmen und der in dieses Kalenderjahr ilibertragen
wurde. *)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

Soweit es laufende Informationen im Intranet oder auf der Entgeltabrechnung zum Stand der
offenen Urlaubstage gibt, kann u. E. darauf verwiesen werden (vgl. Alternative 2).



Urlaubsverfall - Musterinformationsschreiben - Merkblatt ‘, hpv

Praxishinweis:

Wegen der vom BAG” angedeuteten Wirkung der Entgeltabrechnung auf die Verjahrungsfrist sollte,
wie bereits oben unter Ziffer. I.7. dargestellt, erwogen werden, Resturlaubsanspriiche nur aus dem
Vorjahr darauf auszuweisen.

Soweit eine solche Verweisung nicht moglich ist, muss fiir jeden einzelnen Beschaftigten die
Anzahl der offenen Urlaubstage ermittelt und eingetragen werden (vgl. Alternative 1). Vorsorg-
lich wurde in den Text ein Hinweis auf den ,Stand“ der Information aufgenommen, da zwischen
Erstellung des Schreibens und Zugang beim Mitarbeiter gegebenenfalls noch Urlaubstage in
Anspruch genommen werden.

Praxishinweis:

Fiir das Informationsschreiben sind ausschlieRlich die bereits genommenen Urlaubsanspriiche zu be-
riicksichtigen. Hat der Arbeitnehmer Urlaub in der Zukunft bzw. nach der Erstellung des Informati-
onsschreibens geplant, ist dieser nicht von dem im Informationsschreiben ausgewiesenen Urlaubs-
stand abzuziehen. Daher enthélt das Musterinformationsschreiben einen entsprechenden Hinweis.

b.) Planungs- und Abstimmungsbitte fiir einen ordnungsgemifRen Betriebsablauf

Wir bitten Sie, rechtzeitig Urlaub zu planen und zu beantragen. Hierbei sollten Sie sich mit Inrem/lhrer
Vorgesetzten sowie lhren Arbeitskollegen und/oder -kolleginnen abstimmen. Bitte beachten Sie dar-
Uiber hinaus die betrieblichen Regelungen.

Diese Textpassage ist kein zwingender Bestandteil des Informationsschreibens, aber fiir die
betriebliche Praxis und die betrieblichen Ablaufe sinnvoll.

c.) Hinweis auf Verfallfristen

Der Hinweis auf die Verfallfristen ist ein zwingender Inhalt des Informationsschreibens. Fiir die
Informationen in tarifgebundenen Betrieben muss dieser Text um die tariflichen Normen und
um die geltenden Fristen erganzt werden.

Der Urlaub verfallt danach regelmaRig am 31. Dezember des Kalenderjahres. Soweit Sie daher lhren
Jahresurlaub nicht bis zum 31. Dezember 20... in Anspruch nehmen, verfallt dieser grundsatzlich
ersatzlos.

Nach den zuvor genannten Vorschriften des Manteltarifvertrags ist eine Ubertragung des Urlaubs auf
das nachste Kalenderjahr nur ausnahmsweise statthaft und die Urlaubsanspriiche erldschen, wenn sie
nicht bis zum 31. Méarz des folgenden Jahres, das heilt bis zum 31. Méarz 20 ... geltend gemacht
wurden.

Nach § 15 I. Ziffer 7 Satz 1 MTV Gewerbliche (und ggf. der entsprechenden Regelungen im MTV
Angestellte, ebenso gemad & 7 BUrlG) verfallt der Urlaubsanspruch grundsatzlich am
31. Dezember des Kalenderjahres.

Ob hier bereits der Hinweis auf die Ubertragungsméglichkeit ins nachfolgende Kalenderjahr
angegeben werden muss, lasst sich den vorliegenden BAG-Entscheidungen nicht entnehmen.
Zur Sicherheit wurde dieser Hinweis im Mustertext aber aufgenommen.

"BAGv.19.03.2019 - 9 AZR 881/16.
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Nach § 15 I. Ziffer 7 Satz 2 und 3 MTV Gewerbliche (und ggf. der entsprechenden Regelung im
MTV Angestellte) ist eine Ubertragung ausnahmsweise bis zum 31. Mérz des Folgejahres statt-
haft. Andernfalls verfallt dieser am 31. Mérz des Folgejahres.

d.) Aufforderung und Hinweis auf Konsequenzen

Wir fordern Sie daher ausdriicklich auf, lhren Urlaub zu nehmen, wenn Sie nicht Gefahr laufen wollen,
dass der Urlaub verfallt.

Dieser Aufforderungssatz ist ebenfalls einer der zwingenden Inhalte des Informationsschrei-
bens. Verbunden ist diese Aufforderung mit dem klaren Hinweis auf die Konsequenz des Ver-
falls.

e.) Ergdnzende Option fiir zuriickliegende Jahre

Besonders kritisch sind die Hinweise des BAG zur Kumulation von Urlaubsanspriichen der ver-
gangenen Jahre?® zu bewerten. Ob und inwiefern die Beschaftigten auf diese Ausgangslage ex-
plizit hingewiesen werden sollten, bleibt einer innerbetrieblichen Risikoabwagung vorbehal-
ten. Gegebenenfalls stellt sich diese Frage nicht, da die Beschaftigten wegen der Riickstel-
lungsfolgen fiir Urlaubsanspriiche regelmaRig in den vergangenen Jahren angehalten wurden,
ihre Urlaubsanspriiche bis Jahresende abzubauen.

Drei Handlungsoptionen sind denkbar:

¢ Kein Hinweis:
In laufenden Arbeitsverhaltnissen entstehen eher keine entsprechenden Streitigkeiten um
Urlaubsanspriiche, die Folgen streitiger Auseinandersetzungen werden in Kauf genommen.

¢ Angedeuteter Hinweis:
Aufnahme eines unspezifischen Hinweises am Ende der Information, der durch mégliche
Verweise auf ausgewiesene Urlaubstage der vergangenen Jahre zumindest im Ansatz einen
Hinweis auf die Anzahl dieser Resturlaubstage gibt. Durch diesen unspezifizierten Hinweis
soll versucht werden, die Mitwirkungsobliegenheit auch auf die Resturlaubstage vergange-
ner Jahre zu erstrecken. Bei der Verfallfrist missen ggf. wieder tarifliche Besonderheiten
erganzt werden. Hierfiir bietet daher folgender Mustertext eine erganzende Option:

+Wir weisen Sie darauf hin, dass diese Hinweise fiir Urlaubstage eines jeden Urlaubsjahres gelten (vgl.
die jeweiligen Entgeltabrechnungen / elektronisches Urlaubstool / ...). Auch diese Urlaubsanspriiche
verfallen regelmaRig am 31. Dezember dieses Jahres bzw. grundsatzlich am 31. Marz des Folgejahres,
soweit Sie diese nicht in Anspruch genommen haben.”

o Konkretisierter Hinweis:
Es werden den Beschaftigten explizite Hinweise auf die Resturlaubsanspriiche der vergan-
genen Jahre gegeben (beispielsweise tabellarisch) - zumindest fiir die letzten vier Jahre, da
gegebenenfalls fiir frilhere Urlaubsanspriiche auf die Verjahrungsfristen verwiesen werden
kann. Allerdings ist, wie oben bereits dargestellt, derzeit offen, ob Urlaubsanspriiche iiber-
haupt der Verjahrung unterliegen.®

Der Hinweis auf die Verfallsfristen mit der daraus folgenden Konsequenz und die Aufforde-
rung zur Urlaubsnahme werden ebenfalls aufgenommen. Mit einem solchen véllig

8 BAG v. 19.03.2019 - 9 AZR 881/16.
%vgl. BAG v. 19.03.2019 - 9 AZR 881/16.



Urlaubsverfall - Musterinformationsschreiben - Merkblatt ‘, hpv

transparenten Vorgehen, konnte der Kumulation von Urlaubsanspriichen vergangener Jahre
entgegengewirkt werden.

2. Muster fiir AT-Arbeitsverhiltnisse und OT-Betriebe mit Differenzierung®®

Das als Anlage 2 beigefiigte Muster betrifft ein Informationsschreiben fiir auBertariflich be-
schaftigte Arbeitnehmer (AT-Beschaftigte) und Beschaftigte in nicht tarifgebundenen Unter-
nehmen (OT-Betriebe),

o auf deren Arbeitsverhaltnisse die Tarifvertrage nicht anwendbar sind und
e die eine Differenzierung im Arbeitsvertrag hinsichtlich des gesetzlichen und iibergesetzli-
chen Urlaubsanspruchs haben.

Beispiel fiir Differenzierungsklausel im Arbeitsvertrag:

7. Urlaub

a) Der Arbeitnehmer hat Anspruch auf den gesetzlichen Mindesturlaub. Bei einer regelméaRigen 5-
Tage-Woche sind dies derzeit 20 Urlaubstage pro Kalenderjahr.

b) Dariiber hinaus gewahrt der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer bei einer regelmaRigen 5-Tage-Woche
einen zusatzlichen Urlaubsanspruch in Hohe von ....... (bis zu 10 Tage) weiteren Urlaubstagen pro
Kalenderjahr (iibergesetzlicher Urlaub).

c) Erteilter Urlaub wird im jeweiligen Kalenderjahr zunachst auf den gesetzlichen Mindesturlaub so-
wie auf einen etwaigen gesetzlichen Zusatzurlaub und erst anschlieBend auf den libergesetzlichen
Urlaubsanspruch angerechnet. Erst nach Ausschopfung des gesamten gesetzlichen Mindestur-
laubs kann der iibergesetzliche Urlaub in Anspruch genommen werden.

d) Hinsichtlich des Verfalls des gesetzlichen Urlaubs sind die gesetzlichen Regelungen des BUrIG zu
beachten.

e) Ubergesetzlicher Urlaub oder iibergesetzliche Urlaubsteile, die nicht bis zum 31. Dezember des
laufenden Kalenderjahres gewahrt und genommen werden, verfallen ersatzlos. Eine Ubertragung
bis zum 31. Méarz des Folgejahrs ist nur maglich, wenn der Urlaub aus dringenden betrieblichen
Griinden nicht gewahrt werden konnte.

f) Konnte der Urlaub wegen Arbeitsunfahigkeit des Arbeitnehmers nicht genommen werden, so ver-
fallen gesetzliche Urlaubsanspriiche nach Ablauf von 15 Monaten nach Ende des Kalenderjahres, in
dem der Anspruch entstanden ist. In diesen Fallen verféllt der libergesetzliche Urlaubsanspruch
eines Kalenderjahres dagegen in jedem Fall spatestens mit Ablauf des 31. Marz des folgenden Ka-
lenderjahres.

g) Der iibergesetzliche Urlaub erlischt mit der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses. Eine Abgeltung
des libergesetzlichen Urlaubs ist ausgeschlossen; er ist auch nicht vererblich.

h) Urlaub kann nur nach vorheriger Abstimmung mit dem Arbeitgeber genommen werden. Der Ar-
beitgeber ist berechtigt, aus betrieblichen Griinden Urlaub zu versagen oder Betriebsferien im zu-
lassigen Rahmen anzuordnen.

Hinweis:

Die Mitwirkungsobliegenheiten gelten nicht fiir den libergesetzlichen Urlaub, da der EuGH dafiir
keine Rechtsprechungskompetenz besitzt. Ob die Arbeitsgerichte diese Obliegenheit dennoch auch
auf libergesetzliche Urlaubsanspriiche tbertragen, ist zumindest dann wahrscheinlich, wenn der

10 Nachfolgend werden nur die Textpassagen in dem Muster erldutert, sofern sie sich von dem Musterinformations-
schreiben fiir tarifgebundene Arbeitsverhéltnisse unterscheiden. Andernfalls gelten die Ausfiihrungen unter 11.1.
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Arbeitsvertrag keinerlei Differenzierung zwischen den einzelnen Urlaubsanspriichen (gesetzlicher
Mindesturlaub und libergesetzlicher Urlaub) enthalt.

a.) Unterschied zwischen Arbeitsvertragen mit und ohne Differenzierung

Ob die Arbeitsvertrage hinsichtlich des gesetzlichen und libergesetzlichen Urlaubs eine Diffe-
renzierung vornehmen, wirkt sich vor allem bei dem Verfall und der Ubertragung von Urlaub
aus. Hierin liegt auch der wesentliche Unterschied bei den Informationsschreiben.

Arbeitsvertrige mit Differenzierung:

Wird zwischen gesetzlichem und libergesetzlichem Urlaub im Arbeitsvertrag differenziert, gilt
Folgendes:

o der gesetzliche Urlaub verfallt am 31. Dezember des Kalenderjahres. Er kann aber aus perso-
nenbedingten und betrieblichen Griinden bis zum 31. Marz des Folgejahres libertragen wer-
den.

o Der iibergesetzliche Urlaub verféllt ebenfalls am 31. Dezember des Kalenderjahres - auch bei
personenbedingten Griinden (z.B. Arbeitsunfahigkeit). Nur beim Vorliegen von dringenden
betrieblichen Griinden kann eine Ubertragung des iibergesetzlichen Urlaubs bis zum
31. Mérz des Folgejahres erfolgen, wenn und soweit im Arbeitsvertrag darauf hingewiesen
wurde.

Arbeitsvertrige ohne Differenzierung:

Wird im Arbeitsvertrag keine Differenzierung vorgenommen, wird der iibergesetzliche Urlaub
genauso behandelt wie der gesetzliche Urlaub, d.h. der gesamte Urlaub verfallt am
31. Dezember des Kalenderjahres und kann aus personenbedingten und betrieblichen Griinden
bis zum 31. Marz des Folgejahres iibertragen werden. (vgl. unten II.3. Muster fiir AT-
Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe ohne Differenzierunq).

b.) Anzahl der Urlaubstage

Sehr geehrte/geehrter Frau/Herr ..........cccocooiviiiiiiiniinnn ,

zu Beginn diesen Jahres mochten wir Sie iiber Ihre Urlaubsanspriiche in diesem Kalenderjahr
informieren, wobei bereits beantragter, aber noch nicht genommener Urlaub nicht beriicksichtigt
wurde.

Ihnen stehen fiir das aktuelle Jahr 20.... ein gesetzlicher Urlaubsanspruch in Hohe von 20 Urlaubstagen
bei einer 5-Tage-Woche und ein libergesetzlicher Urlaubsanspruch in Héhe von .... Urlaubstagen zu.

Insgesamt haben Sie noch
Alternative 1:

.......... Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20.... (Stand: ...... 20....).*)
Alternative 2:

Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20..., deren Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung / dem
elektronischen Urlaubstoolim Intranet / .......................oooee. entnehmen.?*)

Aus dem Vorjahr haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch*)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr iibertragen wurde.*)
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Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet / ....cooooeiiiiiiiiiiiiniiiii entnehmen und der in dieses Kalenderjahr ilibertragen
wurde.*)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

Wegen der Besonderheiten in der Differenzierung zwischen gesetzlichen und iibergesetzlichen
Urlaubsanspriichen bietet es sich an, die Regelung zum Urlaubsanspruch, die dem Arbeitsver-
trag entstammt, hier noch einmal im Einleitungssatz aufzufiihren.

c.) Hinweis auf Verfallfristen

e Wir weisen Sie ausdriicklich darauf hin, dass nach dem Bundesurlaubsgesetz (BUrlG) der
gesetzliche Urlaub wihrend des Kalenderjahres genommen werden muss. Der Urlaub verfallt
danach regelméaBig am 31. Dezember des Kalenderjahres. Soweit Sie daher Ihren Jahresurlaub nicht
bis zum 31. Dezember 20... in Anspruch nehmen, verfallt dieser grundséatzlich ersatzlos.

Die Ubertragung lhrer gesetzlichen Urlaubsanspriiche ist nur in Ausnahmefillen (dringende
betriebliche Griinde oder personliche Griinde) in das nachste Kalenderjahr maglich. Aber auch im
Falle der Ubertragung erlischt der Urlaub grundsitzlich, wenn er nicht bis zum 31. Marz des
Folgejahres, das heifSt bis zum 31. Marz 20... genommen wird.

e Auch der iibergesetzliche Urlaubsanspruch verfillt regelmdBig am 31. Dezember des
Kalenderjahres, es sei denn es liegen dringende betriebliche Griinde vor. Nur dann verféllt der
libergesetzliche Urlaub erst am 31. Marz des Folgejahres.

Fiir eine rechtssicherere Losung muss fiir jeden Einzelfall die individuell geltenden Verfallfris-
ten in das Informationsschreiben an den Beschaftigten eingetragen werden. Daher sollten -
wie bei der Information liber die Urlaubstage — die Hinweise auf die jeweiligen Verfallfristen fir
den gesetzlichen Urlaub und den iibergesetzlichen Urlaub getrennt erfolgen:

o Verfallfrist gesetzlicher Urlaub nach § 7 Abs. 3 BUrlG: 31. Dezember des Kalenderjahres
o Verfallfrist Ubergesetzlicher Urlaub: arbeitsvertragliche Regelung

3. Muster fiir AT-Arbeitsverhiltnisse und OT-Betriebe ohne Differenzierung™

Das als Anlage 3 beigefiigte Muster betrifft ein Informationsschreiben fiir auBertariflich be-
schaftigte Arbeitnehmer (AT-Beschaftigte) und Beschéftigte in nicht tarifgebundenen Unter-
nehmen (OT-Betriebe),

e auf deren Arbeitsverhaltnisse die Tarifvertrage nicht anwendbar sind und
o die keine Differenzierung im Arbeitsvertrag hinsichtlich des gesetzlichen und tibergesetz-
lichen Urlaubsanspruchs haben.

In einem solchen Fall weist der Arbeitsvertrag einen Gesamturlaubsanspruch (z.B. 30 Tage) aus,
ohne zwischen gesetzlichem und libergesetzlichem Urlaub zu unterscheiden.

1 Nachfolgend werden nur die Textpassagen in dem Muster erldutert, sofern sie sich von dem Musterinformations-
schreiben fiir tarifgebundene Arbeitsverhéltnisse unterscheiden. Andernfalls gelten die Ausfiihrungen unter l1.1.
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Hinweis:

Hinsichtlich der Hinweisschreiben in diesen Féllen ist besonders eine Beratung durch den zustandi-
gen Landesverband dringend geraten, da eine fehlerhafte Information liber die Verfallfristen das
Risiko birgt, dass der Urlaub mangels ordnungsgemaRer Information gar nicht verfallen kann.

a.) Anzahl der Urlaubstage

Mangels Differenzierung im Arbeitsvertrag muss in dem Hinweisschreiben bzgl. der Urlaubs-
tage auch keine entsprechende Unterscheidung bei dem gesetzlichen und libergesetzlichen
Urlaub vorgenommen werden. Die Formulierung entspricht daher der Formulierung wie im In-
formationsschreiben fiir tarifgebundene Unternehmen (vgl. oben 11l.1.a.)).

b.) Hinweis auf Verfallfristen

Wir weisen Sie ausdriicklich darauf hin, dass nach dem Bundesurlaubsgesetz (BurlG) der Urlaub
wahrend des Kalenderjahres genommen werden muss. Der Urlaub verfdllt danach regelmafig am
31. Dezember des Kalenderjahres, d.h. mit dem 31. Dezember 20....

Die Ubertragung lhrer Urlaubsanspriiche ist nur in Ausnahmefillen (dringende betriebliche Griinde
oder personliche Griinde) in das nachste Kalenderjahr méglich. Aber auch im Falle der Ubertragung
erlischt der Urlaub grundsatzlich, wenn er nicht bis zum 31. Marz des Folgejahres bzw. bis zum
31.Maérz 20... genommen wird.

Wenn der Arbeitsvertrag AT-Beschaftigte/OT-Betriebe nicht zwischen gesetzlichen und iiber-
gesetzlichen Urlaubsanspriichen unterscheidet, miissen die gesetzlichen Verfallfristen auf den
gesamten Urlaubsanspruch angewandt werden (vgl. oben ll.2a.)).

4. Muster fiir Urlaubsanspriiche bei Riickkehr eines Langzeiterkrankten*?

Diein Anlage 4 bis 6 beigefiigten Muster beinhalten Mitteilungsschreiben an langzeiterkrankte
Mitarbeiter, die nach langerer Arbeitsunfahigkeit an den Arbeitsplatz zuriickkehren. Hierbei ist
zwischen folgenden Konstellationen zu unterscheiden:

e tarifgebundenes Arbeitsverhaltnis (Anlage &)

e AT-Arbeitsverhaltnisse / Beschéftigte, in nicht tarifgebundenen Betrieben mit Differenzie-
rung (Anlage 5)

e AT-Arbeitsverhaltnisse / Beschaftigte, in nicht tarifgebundenen Betrieben ohne Differenzie-
rung (Anlage 6)

Praxishinweis:

Fur die Beschaftigungsgruppe der Langzeiterkrankten macht wegen der erforderlichen Aufforde-
rung zur Urlaubsnahme ein Informationsschreiben nur dann Sinn, wenn der Arbeitnehmer in der
Lage ist auf dieses zu reagieren und den Urlaub tatsachlich zu nehmen.?® Der Arbeitnehmer sollte
daher unmittelbar am ersten Tag seiner Riickkehr das Informationsschreiben erhalten.

12 Nachfolgend werden nur die Textpassagen in dem Muster erldutert, sofern sie sich von dem Musterinformations-
schreiben fiir tarifgebundene Arbeitsverhaltnisse unterscheiden. Andernfalls gelten die Ausfiihrungen unter I11.1.

13 LAG Hamm v. 24.07.2019 - 5 Sa 676/19, Entscheidung noch nicht rechtskriftig, anhdngig beim BAG unter dem
Az. 9 AZR 401/19.
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Beschaftigte, die im Zeitpunkt des Versandes der Informationsschreiben arbeitsunfahig mit Ent-
geltfortzahlung erkrankt sind, sollten gleichwohl ein Informationsschreiben entsprechend der
Muster nach Anlage 1 - 3 erhalten.

Zuriickliegende Urlaubsanspriiche langzeiterkrankter Arbeitnehmer verfallen grundsatzlich
erst 15 Monate nach Ablauf des Kalenderjahres.' Ob auf diese Verfallfrist hinzuweisen ist,
hangt entscheidend davon ab, wann der Arbeitnehmer aus der Langzeiterkrankung zuriick-
kehrt und ob die Riickkehr an den Arbeitsplatz so rechtzeitig ist, dass die Moglichkeit besteht,
dass der Arbeitnehmer seinen Resturlaub noch innerhalb des Gewahrungszeitraums oder bis
zum Ablauf der Ubertragungszeit vollstandig oder teilweise nehmen kann.

a.) Riickkehr vor Ablauf der 15-Monatsfrist

War der Arbeitnehmer bereits im Vorjahr langwierig arbeitsunfahig krank und kehrt er vor dem
31. Marz des laufenden Kalenderjahres zuriick, ist im Informationsschreiben auf die 15-Monats-
frist hinzuweisen, wenn die vollstandige oder teilweise Erfiillung des Resturlaubsanspruchs
nicht méglich ist (s. Beispiel 1 — spate Riickkehr vor Ablauf der 15-Monatsfrist; Beispiel 1 — In-
formationsschreiben).

Kehrt der langzeiterkrankte Arbeitnehmer hingegen so rechtzeitig vor dem 31. Marz des lau-
fenden Kalenderjahres arbeitsfahig zuriick, dass er bis dahin seinen kompletten Resturlaub
nehmen kann, ist im Informationsschreiben auf die 15-Monatsfrist nicht hinzuweisen. Der Ur-
laubsanspruch erlischt trotz langwieriger krankheitsbedingter Arbeitsunfahigkeit am Ende des
Gewihrungszeitraums bzw. spatestens mit Ablauf des Ubertragungszeitraums (s. Beispiel 2 -
rechtzeitige Riickkehr vor Ablauf der 15-Monatsfrist; Beispiel 2 — Informationsschreiben).

b.) Riickkehr nach Ablauf der 15-Monatsfrist

Kehrt der Langzeiterkrankte nach dem 31. Marz des laufenden Kalenderjahres zuriick, eriibrigt
sich ein Hinweis auf die 15-Monatsfrist, da diese bereits eingetreten ist (vgl. Beispiel 3 - Riick-
kehr nach Ablauf der 15-Monatsfrist; Beispiel 3 — Informationsschreiben).

c.) Musterinformationsschreiben fiir Urlaubsanspriiche eines Langzeiterkrankten mit
tarifgebundenem Arbeitsverhaltnis (Anlage 4)

(1) Anzahl der Urlaubstage und Kiirzung nach § 15 I. Ziffer 4 MTV

Kehrt ein langzeiterkrankter Arbeitnehmer aus der Arbeitsunfahigkeit an seinen Arbeitsplatz
zuriick, empfiehlt es sich die Urlaubstage aus den ggf. unterschiedlichen Kalenderjahren auf-
grund der unterschiedlichen Verfallfristen getrennt aufzulisten.

(2) Hinweis auf Verfallfristen

Wie bereits dargestellt, verfallt der zuriickliegende Urlaub langzeiterkrankter Beschaftigter
nach derzeitiger Rechtsprechung 15 Monate nach Ablauf des Kalenderjahres'®, soweit der
Resturlaubsanspruch nicht innerhalb des Gewédhrungszeitraums bzw. spatestens bis zum Ablauf
des Ubertragungszeitraums erfiillbar ist.

14 BAG v. 07.08.2012 - 9 AZR 353/10.
15 BAG v. 07.08.2012 - 9 AZR 353/10.
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Beispiel 1 — spate Riickkehr vor Ablauf der 15-Monatsfrist:

Der Arbeitnehmer L hat einen tariflichen Urlaubsanspruch von 30 Tagen pro Kalenderjahr.

Im Jahr 2018 erkrankte L am 07.09.2018 arbeitsunfahig. Bis dahin hatte L bereits 21 Urlaubstage ge-
nommen. Die restlichen 9 Urlaubstage konnte er aufgrund der Arbeitsunfahigkeit nicht nehmen. L ist
zudem noch das gesamt Jahr 2019 arbeitsunfahig krank. Er kehrt erst wieder am Montag, den
09.03.2020, arbeitsfahig an seinen Arbeitsplatz zurtick.

Was ist zu tun und zu beachten?

1. Informationsschreiben:
L ist umgehend am Tag seiner Riickkehr an seinen Arbeitsplatz, den 09.03.2020, lber seine Ur-
laubsanspriiche und die Verfallfristen beziiglich der Urlaubsanspriiche aus den Jahren 2020, 2019
und 2018 zu informieren.

2. Kiirzungsmaoglichkeit beachten:
Da L Jahr 2019 langer als sechs zusammenhangende Kalendermonate arbeitsunfahig gefehlt hat,
muss im Informationsschreiben muss zumindest auf die Kiirzungsmoglichkeit nach & 15 I. Ziffer 4
MTV Gewerbliche (und ggf. der entsprechenden Regelungen im MTV Angestellte) hingewiesen
werden.

Es empfiehlt sich zudem bereits die Kiirzung der Urlaubsanspriiche aus dem Jahr 2019 zu erklaren.
D.h.,ab dem 01.07.2019 darf je Monat um 1/12 gekiirzt werden. Von dem Gesamturlaubsanspruch
i.H.v.30 Tagen kann demnach die Halfte des dem L zustehenden Urlaubs aus dem Jahr 2019 gekiirzt
werden. Aufgrund der zwingenden Regelung der §§ 13 und 3 BUr|G ist der Urlaubsanspruch in der
gesetzlichen Mindesthohe von 20 Tagen jedoch der Kiirzung entzogen. Im Ergebnis kdnnen daher
nur 10 Tage gekiirzt werden.

Somit stehen L aus dem Jahr 2018 und 2019 Urlaubsanspriiche in Hohe von insgesamt 29 Tagen zu.

3. Verfallfristen beachten:
Im Rahmen des Informationsschreibens ist zu beriicksichtigen, ob die Verfallfrist von 15 Monaten
greift oder ob der Resturlaubsanspruch bereits vor Ablauf des Ubertragungszeitraums (31. Marz
des laufenden Jahres) vollstandig oder teilweise erfiillbar ist.

a. Urlaub aus 2018:

Hinsichtlich des Urlaubs aus 2018 ist dies nicht der Fall. Hier greift die 15-Monatsfrist nach Ablauf
des Kalenderjahres 2018. D.h., in dem Informationsschreiben muss darauf hingewiesen werden,
dass sein Urlaub aus dem Vorvorjahr 2018 am 31.03.2020 verfallen wird.

b. Urlaub aus 2019:

Soweit keine betrieblichen Griinde entgegenstehen, ist der (gekiirzte) Resturlaubsanspruch aus
dem Jahr 2019 bis zum 31.03.2020 zumindest teilweise in Hohe von 7 Urlaubstagen erfiillbar. Fiir
diesen erfiillbaren Urlaubsanspruch greift demnach nicht die 15-Monatsfrist. Der erfiillbare Ur-
laub erlischt, wenn er nicht bis zum 31.03.2020 abgerufen wird. Der liberschieBende Teil des Rest-
urlaubs in Hohe von 13 Tagen verfallt hingegen nach 15 Monaten mit Ablauf des 31.03.2021.

4. Relevante Daten:

Offene Urlaubstage 2018: 9
(noch nicht verfallen)

Offene Urlaubstage 2019

ungekiirzt: 30
gekiirzt: 20
Offene Urlaubstage 2020: 30
Riickkehr an Arbeitsplatz: 09.03.2020
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Beispiel 1 - Informationsschreiben:

Sehr geehrter Herr L,

wir freuen uns, dass Sie wieder genesen sind und, dass Sie nach lhrer Erkrankung und damit
verbundener Arbeitsunféahigkeit Ihre Arbeit wieder aufnehmen kénnen. Wir machten Sie nachfolgend
tiber Ihren Urlaubsanspruch informieren.

Ihnen stehen 30 Urlaubstage fiir das laufende Jahr 2020 zu (Stand: 09.03.2020).

Aus dem Vorjahr 2019 haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch von 30 Urlaubstagen, der in dieses
Kalenderjahr lbertragen wurde. Da Sie im Jahr 2019 aber langer als sechs zusammenhangende
Kalendermonate im Kalenderjahr wegen Krankheit gefehlt haben, wird der Urlaub nach & 15 I. Ziffer 4
MTV Gewerbliche fiir jeden weiteren angefangenen Monat um 1/12 gekiirzt, d.h. um insgesamt 6/12.
Der gesetzliche Urlaub bleibt hiervon jedoch unberiihrt. Somit haben Sie fiir das Jahr 2019 noch einen
Resturlaubsanspruch in Hohe von insgesamt 20 Urlaubstagen.

Aus dem Vorvorjahr 2018 haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch von 9 Urlaubstagen, der in dieses
Kalenderjahr iibertragen wurde.

Wir mochten Sie zudem nachfolgend auf die jeweiligen Verfallfristen Ihrer Urlaubsanspriiche
hinweisen:

e Die im laufenden Kalenderjahr entstandenen Urlaubstage in Hohe von 30 Tagen missen im
jeweiligen Kalenderjahr genommen werden, da nach § 15 I. Ziff. 7 MTV Gewerbliche das Urlaubsjahr
das Kalenderjahr ist und der Urlaub im laufenden Urlaubsjahr gewahrt und genommen werden
muss.

Der Urlaub verfallt danach regelmaBig am 31. Dezember des Kalenderjahres. Soweit Sie daher lhren
laufenden Jahresurlaub nicht bis zum 31. Dezember 2020 in Anspruch nehmen, verféllt dieser
grundsatzlich ersatzlos.

Nach den zuvor genannten Vorschriften des MTV ist eine Ubertragung des Urlaubs auf das nichste
Urlaubsjahr nur ausnahmsweise statthaft und die Urlaubsanspriiche erldschen, wenn Sie nicht bis
zum 31. Marz des folgenden Jahres, das heifst 31. Madrz 2021 geltend gemacht wurden.

o Der erfiillbare Urlaub aus dem Vorjahr 2019 in Hohe von 7 Tagen muss bis zum 31. Marz 2020
genommen werden. Andernfalls verfallt er am 31. Marz 2020. Der restliche Urlaub in Héhe von
13 Tagen muss in diesem Kalenderjahr bis zum 31. Dezember 2020 genommen werden. Aufgrund
der Rechtsprechung verfallt dieser nicht erfiillbare Vorjahresurlaubsanspruch aber spatestens
nach 15 Monaten mit dem 31. Marz 2021.

Der Resturlaub aus dem Vorvorjahr 2018 in Hohe von 9 Tagen muss bis zum 31. Marz 2020 genommen
werden, da dieser nach der Rechtsprechung aufgrund der 15-Monatsfrist andernfalls am 31. Marz
2020 verfallt.

Beispiel 2 - rechtzeitige Riickkehr vor Ablauf der 15-Monatsfrist:
Der tarifgebundene Arbeitnehmer G war im gesamtem Kalenderjahr 2019 arbeitsunfahig krank. Er
kehrt erst wieder am Montag, den 10.02.2020, arbeitsfahig an seinen Arbeitsplatz zuriick.

Was ist zu tun und zu beachten?

G ist umgehend am Tag seiner Riickkehr an seinen Arbeitsplatz, den 10.02.2020, iiber seine Urlaubs-
anspriiche und die Verfallfristen beziiglich der Urlaubsanspriiche aus den Jahren 2020 und 2019 zu
informieren. Dariiber hinaus empfiehlt es sich, bereits im Informationsschreiben den Urlaub aus 2019
nach § 15 I. Ziffer 4 MTV zu kiirzen (vgl. Beispiel 1). D.h., fiir das Jahr 2019 steht G nur noch ein Urlaubs-
anspruch in Hohe von 20 Tagen zu.
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Da er seinen Resturlaubsanspruch aus dem Jahr 2019 noch vor Ablauf des 31.03.2020 nehmen kann, ist
nicht auf die 15monatige Verfallfrist hinzuweisen. Der Anspruch auf den Resturlaub erlischt daher mit
Ablauf des 31.03.2020, wenn er es unterlasst, diesen geltend zu machen.

Relevante Daten:

Offene Urlaubstage 2019

ungekiirzt: 30
gekiirzt: 20
Offene Urlaubstage 2020: 30
Riickkehr an Arbeitsplatz: 10.02.2020

Beispiel 2 - Informationsschreiben:

Sehr geehrter Herr L,

wir freuen uns, dass Sie wieder genesen sind und, dass Sie nach Ihrer Erkrankung und damit
verbundener Arbeitsunfahigkeit Ihre Arbeit wieder aufnehmen kdnnen. Wir méchten Sie nachfolgend
tiber Ihren Urlaubsanspruch informieren.

Ihnen stehen 30 Urlaubstage fiir das laufende Jahr 2020 zu (Stand: 10.02.2020).

Aus dem Vorjahr 2019 haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch von 30 Urlaubstagen, der in dieses
Kalenderjahr iibertragen wurde. Da Sie im Jahr 2019 aber ldnger als sechs zusammenhangende
Kalendermonate im Kalenderjahr wegen Krankheit gefehlt haben, wird der Urlaub nach § 15 I. Ziffer 4
MTV Gewerbliche fiir jeden weiteren angefangenen Monat um 1/12 gekiirzt, d.h. um insgesamt 6/12.
Der gesetzliche Urlaub bleibt hiervon jedoch unberiihrt. Somit haben Sie fiir das Jahr 2019 noch einen
Resturlaubsanspruch in Hohe von insgesamt 20 Urlaubstagen.

Wir mochten Sie zudem nachfolgend auf die jeweiligen Verfallfristen lhrer Urlaubsanspriiche
hinweisen:

e Die im laufenden Kalenderjahr entstandenen Urlaubstage in Hohe von 30 Tagen miissen im
jeweiligen Kalenderjahr genommen werden, da nach § 15 I. Ziff. 7 MTV Gewerbliche das Urlaubsjahr
das Kalenderjahr ist und der Urlaub im laufenden Urlaubsjahr gewdhrt und genommen werden
muss.

Der Urlaub verfallt danach regelmaRig am 31. Dezember des Kalenderjahres. Soweit Sie daher Ihren
laufenden Jahresurlaub nicht bis zum 31. Dezember 2020 in Anspruch nehmen, verfallt dieser
grundséatzlich ersatzlos.

Nach den zuvor genannten Vorschriften des MTV ist eine Ubertragung des Urlaubs auf das nichste
Urlaubsjahr nur ausnahmsweise statthaft und die Urlaubsanspriiche erléschen, wenn Sie nicht bis
zum 31. Marz des folgenden Jahres, das heifst 31. Madrz 2021 geltend gemacht wurden.

e Der Urlaub aus dem Vorjahr 2019 in Hohe von 20 Tagen muss bis zum 31. Mérz 2020 genommen
werden, soweit dieser erfiillbar ist. Andernfalls verféllt er am 31. Marz 2020.
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Beispiel 3 - Riickkehr nach Ablauf der 15-Monatsfrist:

Der tarifgebundene Arbeitnehmer L erkrankte am 07.09.2018 arbeitsunfahig. Bis dahin hatte L bereits
21 Urlaubstage genommen. Die restlichen 9 Urlaubstage konnte er aufgrund der Arbeitsunfahigkeit
nicht nehmen. L ist zudem noch das gesamt Jahr 2019 arbeitsunfahig krank. Er kehrt erst wieder am
Montag, den 04.05.2020, arbeitsfahig an seinen Arbeitsplatz zuriick.

Was ist zu tun und zu beachten?

List umgehend am Tag seiner Riickkehr an seinen Arbeitsplatz, den 04.05.2020, liber seine Urlaubsan-
spriiche und die Verfallfristen beziiglich des Urlaubsanspruchs des laufenden Jahres (2020) sowie des
Vorjahres (2019) zu informieren. Die Kiirzungsmaglichkeit nach & 15 I. Ziffer 4 MTV Gewerbliche (und
ggf. der entsprechenden Regelungen im MTV Angestellte) sollte ebenfalls beriicksichtigt werden.

Da der Urlaub aus dem Vorvorjahr 2018 bereits verfallen ist, ist ein Hinweis diesbeziiglich entbehrlich.

Relevante Daten:

Offene Urlaubstage 2018: 9
(bereits verfallen)

Offene Urlaubstage 2019

ungekiirzt: 30
gekiirzt: 20
Offene Urlaubstage 2020: 30
Riickkehr an Arbeitsplatz: 04.05.2020

Beispiel 3 - Informationsschreiben:

Sehr geehrter Herr L,

wir freuen uns, dass Sie wieder genesen sind und, dass Sie nach Ihrer Erkrankung und damit
verbundener Arbeitsunfahigkeit Ihre Arbeit wieder aufnehmen kénnen. Wir mdchten Sie nachfolgend
tiber Ihren Urlaubsanspruch informieren.

Ihnen stehen 30 Urlaubstage fiir das laufende Jahr 2020 zu (Stand: 04.05.2020).

Aus dem Vorjahr 2019 haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch von 30 Urlaubstagen, der in dieses
Kalenderjahr libertragen wurde. Da Sie im Jahr 2019 aber langer als sechs zusammenhangende
Kalendermonate im Kalenderjahr wegen Krankheit gefehlt haben, wird der Urlaub nach & 15 I. Ziffer 4
MTV Gewerbliche fiir jeden weiteren angefangenen Monat um 1/12 gekiirzt, d.h. um insgesamt 6/12.
Der gesetzliche Urlaub bleibt hiervon jedoch unberiihrt. Somit haben Sie fiir das Jahr 2019 noch einen
Resturlaubsanspruch in Hohe von insgesamt 20 Urlaubstagen.

Wir mochten Sie zudem nachfolgend auf die jeweiligen Verfallfristen lhrer Urlaubsanspriiche
hinweisen:

e Die im laufenden Kalenderjahr entstandenen Urlaubstage in Hohe von 30 Tagen miissen im
jeweiligen Kalenderjahr genommen werden, da nach § 15 I. Ziff. 7 MTV Gewerbliche das Urlaubsjahr
das Kalenderjahr ist und der Urlaub im laufenden Urlaubsjahr gewdhrt und genommen werden
muss.

Der Urlaub verfallt danach regelmaRigam 31. Dezember des Kalenderjahres. Soweit Sie daher Ihren
laufenden Jahresurlaub nicht bis zum 31. Dezember 2020 in Anspruch nehmen, verfallt dieser
grundsatzlich ersatzlos.

Nach den zuvor genannten Vorschriften des MTV ist eine Ubertragung des Urlaubs auf das nichste
Urlaubsjahr nur ausnahmsweise statthaft und die Urlaubsanspriiche erldschen, wenn Sie nicht bis
zum 31. Marz des folgenden Jahres, das heifst 31. Médrz 2021 geltend gemacht wurden.
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Der Urlaub aus dem Vorjahr 2019 in Hohe von 20 Tagen muss ebenfalls in diesem Kalenderjahr bis zum
31. Dezember 2020 genommen werden. Aufgrund der Rechtsprechung verfallt der Vorjahresurlaub
aber spatestens nach 15 Monaten mit dem 31. Marz 2021.

d.) Musterinformationsschreiben fiir Urlaubsanspriiche eines Langzeiterkrankten fiir AT-
Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe mit Differenzierung (Anlage 5)

Handelt es sich bei dem langzeiterkrankten Arbeitnehmer um einen auRertariflich beschaftig-
ten Arbeitnehmer (AT-Arbeitsverhéltnis) oder um einen Arbeitnehmer, der in einem nicht tarif-
gebundenen Unternehmen (OT-Betrieb) beschéftigt ist, sind neben vorgenannten Hinweisen,
insbesondere zur 15-Monatsfrist, die Ausfiihrungen unter Ill. 2. (2. Muster fiir AT-
Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe mit Differenzierung) zu beachten.

e.) Musterinformationsschreiben fiir Urlaubsanspriiche eines Langzeiterkrankten fiir AT-
Arbeitsverhiltnisse und OT-Betriebe ohne Differenzierung (Anlage 6)

Handelt es sich bei dem langzeiterkrankten Arbeitnehmer um einen aufertariflich beschaftig-
ten Arbeitnehmer (AT-Arbeitsverhéltnis) oder um einen Arbeitnehmer, der in einem nicht tarif-
gebundenen Unternehmen (OT-Betrieb) beschaftigt ist, sind neben vorgenannten Hinweisen,
insbesondere zur 15-Monatsfrist, die Ausfiihrungen unter Ill. 3. (Muster fiir AT-
Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe ohne Differenzierung) zu beachten.

IV. Sonderfalle

1. Beschiftigte mit Anspruch auf Mutterschutz, Elternzeit und Pflegezeit

Bei Beschaftigten mit Anspruch auf Mutterschutz, Elternzeit und Pflegezeit ist die Mitwir-
kungspflicht unter Beachtung der spezialgesetzlichen Bestimmungen zu erstellen (§ 24
MuSchG, § 17 Abs. 2 BEEG, § 4 Abs. 4 PflegeZG). Hinsichtlich einer Ubertragung des Urlaubsan-
spruchs von Zeiten vor Beginn der Mutterschutzfristen, vor der Eltern- oder Pflegezeit sollte
ein entsprechender Hinweis erfolgen, wenn die Beschaftigten nach Ablauf der Mutterschutz-
fristen oder nach Inanspruchnahme der Eltern- bzw. Pflegezeit ihre Arbeit wiederaufnehmen.
Bitte wenden Sie sich in diesen Fallen an die Ansprechpartner in lhnrem zustandigen Landesver-
band.

2. Urlaubsanspriiche in der Wartezeit

Hoéchstrichterlich ist bislang noch nicht geklart, ob auch auf die Méglichkeit der Ubertragung
von Teilurlaubsanspriichen in der Wartezeit gem. § 5 Abs. 1 a) BUrlG hingewiesen werden muss.
Soll jedwedes Risiko auch fiir diese Fille ausgeschlossen werden, sollte hinsichtlich der Uber-
tragung des Teilurlaubs auf § 7 Abs. 3 Satz 4 und § 5 Abs. 1 a) BUrlG hingewiesen werden. Es
empfiehlt sich daher folgender Mustertext:

Sehr geehrte/geehrter Frau/Herr ..........ccooovviiiiniiinnii ,

wir mochten Sie iiber Ihre Urlaubsanspriiche in diesem Kalenderjahr informieren.

lhnen steht gem. & ... MTV / Arbeitsvertrag*) pro Kalenderjahr ein
tariflicher/gesetzlicher/tibergesetzlicher*) Urlaubsanspruch in Héhe von ....... Urlaubstagen zu.

Wahrend der sechsmonatigen Wartezeit gemal § 4 BUrlG besteht dieser Urlaubsanspruch noch nicht
involler Hohe, er erhéht sich fiir jeden vollen Kalendermonat des Bestehens Ihres Arbeitsverhaltnisses
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um 1/12 (vgl. § 5 BUrlG). Erst mit Ablauf der sechsmonatigen Wartezeit entsteht der Urlaubsanspruch
vollstandig.

Wir bitten Sie dennoch, rechtzeitig Urlaub zu planen und zu beantragen. Hierbei sollten Sie sich mit
Ihrem/Ihrer Vorgesetzten sowie lhren Arbeitskollegen und/oder -kolleginnen abstimmen. Bitte
beachten Sie dariiber hinaus die betrieblichen Regelungen.

Wir weisen Sie ausdriicklich darauf hin, dass der Urlaub wahrend des Kalenderjahres genommen
werden muss. Der Urlaub verfallt regelmaRig am 31. Dezember, ....

Wir fordern Sie daher ausdriicklich auf, lhren Urlaub zu nehmen, wenn Sie nicht Gefahr laufen wollen,
dass der Urlaub verfallt.

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

Bei Fragen und in Zweifelsfallen wenden Sie sich bitte an die Ansprechpartner lhres zustandi-
gen Landesverbandes.

3. Urlaubsanspriiche bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Bei der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses ist hinsichtlich der Urlaubsgewdhrung und des
Verfalls Folgendes zu beachten:

Die Urlaubsanspriiche kénnen nicht mehr verfallen. Vielmehr wandeln sich diese in einen Ab-
geltungsanspruch um.

Die Erteilung eines Hinweisschreibens bietet sich nur dann an, wenn dem Arbeitnehmer noch
kein Hinweisschreiben im laufenden Kalenderjahr erteilt wurde (z.B. vor dem Ausspruch ei-
ner arbeitgeberseitigen Kiindigung).

Die Notwendigkeit eines Hinweisschreibens ist entbehrlich, wenn der Arbeitgeber den Ar-
beitnehmer z.B. vor Ausspruch der Kiindigung bereits ein Informationsschreiben entspre-
chend der Anlagen nach 1. - 4. erteilt hat. Es bietet sich sodann eine individuelle Lésung an.

Hat der Arbeitnehmer noch Urlaubsanspriiche und ist der Urlaub noch nicht festgelegt, so
ist der Arbeitgeber berechtigt, dem Arbeitnehmer durch einseitige Erklarung Urlaub wah-
rend der Kiindigungsfrist zu erteilen. Dies kann auch dergestalt geschehen, dass der Arbeit-
geber den Arbeitnehmer bis zur Beendigung des Arbeitsverhaltnisses unter Anrechnung auf
den Urlaubsanspruch von der Arbeit freistellt.

Wird im laufenden Kalenderjahr ein Arbeitsverhaltnis beendet und steht dem Arbeitnehmer
noch Urlaub zu, wenden Sie sich bitte an lhre Ansprechpartner Ihres zustandigen Landesver-
bandes.

**
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Musterinformationsschreiben Urlaubsverfall fiir Folgejahr ab 2020

Anlage 1: Muster fiir tarifgebundene Arbeitsverhéltnisse

fir tarifgebundene Arbeitsverhaltnisse

Sehr geehrte/geehrter Frau/Herr .............coooiiiiiiiiiin, ,

zu Beginn diesen Jahres mochten wir Sie liber lhre Urlaubsanspriiche in diesem Kalenderjahr
informieren, wobei bereits beantragter, aber noch nicht genommener Urlaub nicht
beriicksichtigt wurde. Ihnen stehen

Alternative 1:
.......... Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20.... Zu (Stand: ...... 20......).%)
Alternative 2:

Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20... zu, deren Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung
/ dem elektronischen Urlaubstoolim Intranet / ...............coovieiiinin.. entnehmen. *)

Aus dem Vorjahr haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch*)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr Gibertragen wurde.*)
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte lhrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet/ .......ccooeeiiiiiiiiineinnn, entnehmen und der in dieses Kalenderjahr iibertragen
wurde. *)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

Wir bitten Sie, rechtzeitig Urlaub zu planen und zu beantragen. Hierbei sollten Sie sich mit
Ihrem/Ihrer Vorgesetzten sowie lhren Arbeitskollegen und/oder -kolleginnen abstimmen. Bitte
beachten Sie dariiber hinaus die betrieblichen Regelungen.

Die im Kalenderjahr entstandenen Urlaubstage miissen im jeweiligen Kalenderjahr genommen
werden, da nach § 15 I. Ziff. 7 MTV Gewerbliche / § ... MTV Angestellte*) das Urlaubsjahr das
Kalenderjahr ist und der Urlaub im laufenden Urlaubsjahr gewédhrt und genommen werden
muss.

Der Urlaub verfallt danach regelmaBig am 31. Dezember des Kalenderjahres. Soweit Sie daher
Ihren Jahresurlaub nicht bis zum 31. Dezember 20... in Anspruch nehmen, verfallt dieser
grundsatzlich ersatzlos.

Nach den zuvor genannten Vorschriften des Manteltarifvertrags ist eine Ubertragung des
Urlaubs auf das nachste Urlaubsjahr nur ausnahmsweise statthaft und die Urlaubsanspriiche
erloschen, wenn sie nicht bis zum ein 31. Marz des folgenden Jahres, das heifst bis zum zum
31. Marz 20... geltend gemacht wurden.

Wir fordern Sie daher ausdriicklich auf, Ihren Urlaub zu nehmen, wenn Sie nicht Gefahr laufen
wollen, dass der Urlaub verfallt.
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Sollten Sie Fragen zu lhrem Urlaubsanspruch haben, konnen Sie sich gerne an uns wenden. Auch
kdnnen Sie Ihre verbliebenen Urlaubstage jederzeit bei uns abfragen.

Mit freundlichen GrufRRen

(Arbeitgeber / Personalleitung)
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Musterinformationsschreiben Urlaubsverfall ab 2020

Anlage 2: Muster fiir AT- Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe mit Differenzierung

fur AT-Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe
mit Differenzierung zwischen gesetzlichem und libergesetzlichem Urlaub

Sehr geehrte/geehrter Frau/Herr ..........ccoooiiiiiiiinainnn, ,

zu Beginn diesen Jahres mochten wir Sie lber Ihre Urlaubsanspriiche in diesem Kalenderjahr
informieren, wobei bereits beantragter, aber noch nicht genommener Urlaub nicht
beriicksichtigt wurde.

Ihnen stehen grundsatzlich ein gesetzlicher Urlaubsanspruch in Hohe von 20 Urlaubstagen bei
einer 5-Tage-Woche und ein libergesetzlicher Urlaubsanspruch in Hohe von .... Urlaubstagen
zu.

In diesem Kalenderjahr haben Sie insgesamt noch
Alternative 1:

.......... Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20.... (Stand: ...... 20....).%)
Alternative 2:

Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20..., deren Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung /
dem elektronischen Urlaubstool im Intranet / ............cccoovviiiiiiii entnehmen.*)

Aus dem Vorjahr haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch*)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr Gibertragen wurde.*)
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte lhrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet/ .......ccooeviiiiiiiiiniiinin entnehmen und der in dieses Kalenderjahr tibertragen
wurde.*)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

Wir bitten Sie, rechtzeitig Urlaub zu planen und zu beantragen. Hierbei sollten Sie sich mit
Ihrem/lhrer Vorgesetzten sowie Ihren Arbeitskollegen und/oder -kolleginnen abstimmen. Bitte
beachten Sie dariiber hinaus die betrieblichen Regelungen.

e Wir weisen Sie ausdriicklich darauf hin, dass nach dem Bundesurlaubsgesetz (BUrlG) der
gesetzliche Urlaub wihrend des Kalenderjahres genommen werden muss. Der Urlaub
verfallt danach regelmafSig am 31. Dezember des Kalenderjahres. Soweit Sie daher Ihren
Jahresurlaub nicht bis zum 31. Dezember 20.... in Anspruch nehmen, verfallt dieser
grundsatzlich ersatzlos.

Die Ubertragung Ihrer gesetzlichen Urlaubsanspriiche ist nur in Ausnahmefillen (dringende
betriebliche Griinde oder personliche Griinde) in das nachste Kalenderjahr moglich. Aber
auch im Falle der Ubertragung erlischt der Urlaub grundsatzlich, wenn er nicht bis zum
31. Méarz des Folgejahres, das heifst bis zum 31. Marz 20.... genommen wird.
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e Auch der iibergesetzliche Urlaubsanspruch verfillt regelmédig am 31. Dezember des
Kalenderjahres, es sei denn es liegen dringende betriebliche Griinde vor. Nur dann verfallt
der libergesetzliche Urlaub erst am 31. Marz des Folgejahres.

Wir fordern Sie daher ausdriicklich auf, Ihren Urlaub in diesem Jahr zu nehmen, wenn Sie nicht
Gefahr laufen wollen, dass der Urlaub verfallt.

Sollten Sie Fragen zu lhrem Urlaubsanspruch haben, konnen Sie sich gerne an uns wenden. Auch
konnen Sie Ihre verbliebenen Urlaubstage jederzeit bei uns abfragen.

Mit freundlichen GrufRRen

(Arbeitgeber / Personalleitung)
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Anlage 3: Muster fiir AT- Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe ohne Differenzierung
Musterinformationsschreiben Urlaubsverfall ab 2020
fiir AT-Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe
ohne Differenzierung zwischen gesetzlichem und iibergesetzlichem Urlaub
Sehr geehrte/geehrter Frau/Herr .............ccooviiiiiiniin, ,

zu Beginn diesen Jahres mochten wir Sie lber Ihre Urlaubsanspriiche in diesem Kalenderjahr
informieren, wobei bereits beantragter, aber noch nicht genommener Urlaub nicht
beriicksichtigt wurde. Ihnen stehen

Alternative 1:
.......... Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20.... zu (Stand: ...... 20....).%)
Alternative 2:

Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20..., deren Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung /
dem elektronischen Urlaubstool im Intranet / ............cccovviiiiiiiii, entnehmen. *)

Aus dem Vorjahr haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch*)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr Gibertragen wurde.*)
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte lhrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet/ .......ccooeviiiiiiiiiiniiinin entnehmen und der in dieses Kalenderjahr ibertragen
wurde.*)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

Wir bitten Sie, rechtzeitig Urlaub zu planen und zu beantragen. Hierbei sollten Sie sich mit
Ihrem/Ihrer Vorgesetzten sowie lhren Arbeitskollegen und/oder -kolleginnen abstimmen. Bitte
beachten Sie dariiber hinaus die betrieblichen Regelungen.

Wir weisen Sie ausdriicklich darauf hin, dass nach dem Bundesurlaubsgesetz (BurlG) der Urlaub
wahrend des Kalenderjahres genommen werden muss. Der Urlaub verfallt danach regelmaBig
am 31. Dezember des Kalenderjahres, d.h. mit dem 31. Dezember 20....

Die Ubertragung lhrer Urlaubsanspriiche ist nur in Ausnahmefillen (dringende betriebliche
Griinde oder personliche Griinde) in das ndchste Kalenderjahr maglich. Aber auch im Falle der
Ubertragung erlischt der Urlaub grundsatzlich, wenn er nicht bis zum 31. Mirz des Folgejahres,
das heil3t bis zum 31. Médrz 20... genommen wird.

Wir fordern Sie daher ausdriicklich auf, Ihren Urlaub in diesem Jahr zu nehmen, wenn Sie nicht
Gefahr laufen wollen, dass der Urlaub verfallt.

Sollten Sie Fragen zu lhrem Urlaubsanspruch haben, konnen Sie sich gerne an uns wenden. Auch
konnen Sie Ihre verbliebenen Urlaubstage jederzeit bei uns abfragen.

Mit freundlichen GriiRen

(Arbeitgeber / Personalleitung)
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Musterinformationsschreiben Langzeiterkrankte ‘,
mit tarifgebundenen Arbeitsverhaltnissen Pv
Anlage &4: Muster Langzeiterkrankte mit tarifgebundenen Arbeitsverhaltnissen

Musterinformationsschreiben

fur Urlaubsanspriiche bei Riickkehr eines Langzeiterkrankten
mit tarifgebundenen Arbeitsverhaltnissen

Sehr geehrte/geehrter Frau/Herr .............ccocvviiiiiniinnn, ,

wir freuen uns, dass Sie wieder genesen sind und, dass Sie nach lhrer Erkrankung und damit
verbundener Arbeitsunfahigkeit lhre Arbeit wieder aufnehmen kdnnen. Wir mdchten Sie
nachfolgend liber Ihren Urlaubsanspruch informieren.

Ihnen stehen
Alternative 1:

.......... Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20.... zu (Stand: ...... 20....).%)
Alternative 2:

Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20..., deren Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung /
dem elektronischen Urlaubstool im Intranet / ............cccoviiiiiiiii, entnehmen. *)

Aus dem Vorjahr 20... haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch *)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr Gibertragen wurde.*)
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte lhrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet/ .......coooveiiiiiiiinii entnehmen und der in dieses Kalenderjahr iibertragen
wurde. *)

Kiirzung des Urlaubs nur vornehmen, wenn die Voraussetzung nach § 15 |. Ziffer 4 MTV vorliegen:

Da Sie im Vorjahr 20... langer als sechs zusammenhangende Kalendermonate im Kalenderjahr
wegen Krankheit gefehlt haben, wird der Urlaub nach & 15 I. Ziffer 4 MTV fiir jeden weiteren
angefangenen Monat um 1/12 gekiirzt, d.h. um insgesamt .../12. Der gesetzliche Urlaub bleibt
hiervon jedoch unberiihrt. Somit haben Sie fiir das Jahr 20... noch einen Resturlaubsanspruch
in Hohe von insgesamt ... Urlaubstagen.*)

Nur bei Riickkehr vor Ablauf der 15-Monatsfrist aufnehmen:
Aus dem Vorvorjahr 20... haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch *)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr Gibertragen wurde.*)
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet/ .......coooveiiiiiiiinii entnehmen und der in dieses Kalenderjahr iibertragen
wurde. *)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.
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Kiirzung des Urlaubs nur vornehmen, wenn die Voraussetzung nach § 15 I. Ziffer 4 MTV vorliegen:

Da Sie im Vorvorjahr 20... langer als sechs zusammenhdngende Kalendermonate im
Kalenderjahr wegen Krankheit gefehlt haben, wird der Urlaub nach § 15 I. Ziffer 4 MTV fiir jeden
weiteren angefangenen Monat um 1/12 gekiirzt, d.h. um insgesamt .../12. Der gesetzliche
Urlaub bleibt hiervon jedoch unberiihrt. Somit haben Sie fiir das Jahr 20 ... noch einen
Resturlaubsanspruch in Hohe von insgesamt ... Urlaubstagen.*)

Wir bitten Sie, lhren Urlaub umgehend zu planen und zu beantragen. Hierbei sollten Sie sich mit
Ihrem/Ihrer Vorgesetzten sowie lhren Arbeitskollegen und/oder -kolleginnen abstimmen. Bitte
beachten Sie dariiber hinaus die betrieblichen Regelungen.

Wir mochten Sie zudem nachfolgend auf die jeweiligen Verfallfristen lhrer Urlaubsanspriiche
hinweisen:

Laufendes Kalenderjahr:

¢ Die im laufenden Kalenderjahr entstandenen Urlaubstage in Héhe von ... Tagen miissen
im jeweiligen Kalenderjahr genommen werden, da nach § 15 I. Ziff. 7 MTV Gewerbliche /§
... MTV Angestellte*) das Urlaubsjahr das Kalenderjahr ist und der Urlaub im laufenden
Urlaubsjahr gewahrt und genommen werden muss.

Der Urlaub verfallt danach regelmaBig am 31. Dezember des Kalenderjahres. Soweit Sie
daher lhren laufenden Jahresurlaub nicht bis zum 31. Dezember 20... in Anspruch nehmen,
verfallt dieser grundsatzlich ersatzlos.

Nach den zuvor genannten Vorschriften des MTV ist eine Ubertragung des Urlaubs auf das
nachste Urlaubsjahr nur ausnahmsweise statthaft und die Urlaubsanspriiche erléschen,
wenn Sie nicht bis zum 31. Marz des folgenden Jahres, das heiSt bis zum 31. Mérz 20...
geltend gemacht wurden.

Vorjahr*)

Alternative 1 - Urlaubsanspruch ist nicht bis zum 31. Mérz des laufenden Kalenderjahres erfiillbar:

e Der Urlaub aus dem Vorjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss ebenfalls in diesem
Kalenderjahr bis zum 31. Dezember 20... genommen werden. Aufgrund der

Rechtsprechung verfallt der Vorjahresurlaub aber spatestens nach 15 Monaten zum
31. Marz 20....

Alternative 2 - Urlaubsanspruch ist nur teilweise bis zum 31. Mérz des laufenden Kalenderjahres
erfiillbar:

e Der erfiillbare Urlaub aus dem Verjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss bis zum 31. Marz
20... genommen werden. Andernfalls verfallt er am 31. Marz 20.... Der restliche Urlaub aus
dem Vorjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss in diesem Kalenderjahr bis zum 31. Dezember
2020 genommen werden. Aufgrund der Rechtsprechung verféllt dieser nicht erfiillbare
Vorjahresurlaubsanspruch aber spatestens nach 15 Monaten mit dem 31. Marz 2021.

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

26



22 hpv

Alternative 3 - Urlaubsanspruch ist vollstindig bis zum 31. Mérz des laufenden Kalenderjahres
erfiillbar:

e Der Urlaub aus dem Vorjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss bis zum 31. Marz 20...
genommen werden, andernfalls verfallt er am 31. Marz 20....

Nur bei Riickkehr vor dem Ablauf der 15-Monatsfirst aufnehmen:
Vorvorjahr:*)

e Der Resturlaub aus dem Vorvorjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss bis zum 31. Marz
2020 genommen werden, da dieser nach der Rechtsprechung aufgrund der 15-
Monatsfrist andernfalls am 31. Marz 20... verfallt.*)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

Wir fordern Sie daher ausdriicklich auf, Ihren Urlaub zu nehmen, wenn Sie nicht Gefahr laufen
wollen, dass der Urlaub verfallt.

Sollten Sie Fragen zu lhrem Urlaubsanspruch haben, konnen Sie sich gerne an uns wenden. Auch
konnen Sie Ihre verbliebenen Urlaubstage jederzeit bei uns abfragen.

Mit freundlichen GrifRen

(Arbeitgeber / Personalleitung)
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Musterinformationsschreiben Langzeiterkrankte

AT-Angestellte/OT-Betriebe mit Differenzierung Pv

Anlage 5: Muster Langzeiterkrankte AT-Angestellte / OT-Betriebe mit Differenzierung
Musterinformationsschreiben

fur Urlaubsanspriiche bei Riickkehr eines Langzeiterkrankten

fur AT-Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe
mit Differenzierung zwischen gesetzlichem und libergesetzlichem Urlaub

Sehr geehrte/geehrter Frau/Herr .............ccooiiiiiiiniinn, ,

wir freuen uns, dass Sie wieder genesen sind und, dass Sie nach lhrer Erkrankung und damit
verbundener Arbeitsunfahigkeit lhre Arbeit wieder aufnehmen kdnnen. Wir mdchten Sie
nachfolgend tiber Ihren Urlaubsanspruch informieren.

Ihnen stehen grundsatzlich ein gesetzlicher Urlaubsanspruch in Hohe von 20 Urlaubstagen bei
einer 5-Tage-Woche und ein libergesetzlicher Urlaubsanspruch in Hohe von .... Urlaubstagen
zu.

In diesem Kalenderjahr haben Sie insgesamt noch
Alternative 1:

.......... Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20.... zu (Stand: ...... 20....).%)
Alternative 2:

Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20..., deren Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung /
dem elektronischen Urlaubstool im Intranet / ..............cocoooiiiiiini entnehmen. *)

Aus dem Vorjahr 20... haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch *)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr Gibertragen wurde.*)
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet/ .......ccccoeviiiiiiiiniinn entnehmen und der in dieses Kalenderjahr Gibertragen
wurde. *)

Nur bei Riickkehr vor Ablauf der 15-Monatsfrist aufnehmen:
Aus dem Vorvorjahr 20... haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch *)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr Gibertragen wurde.*)
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet/ .......ccooveiiiiiiiiiiin entnehmen und der in dieses Kalenderjahr Gibertragen
wurde. *)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

Wir bitten Sie, Ihren Urlaub umgehend zu planen und zu beantragen. Hierbei sollten Sie sich mit
Ihrem/lhrer Vorgesetzten sowie Ihren Arbeitskollegen und/oder -kolleginnen abstimmen. Bitte
beachten Sie dariiber hinaus die betrieblichen Regelungen.
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Wir mochten Sie zudem nachfolgend auf die jeweiligen Verfallfristen Ihrer Urlaubsanspriiche
hinweisen:

Laufendes Kalenderjahr:

e Wir weisen Sie ausdriicklich darauf hin, dass nach dem Bundesurlaubsgesetz (BUrlG) der
gesetzliche Urlaub wahrend des Kalenderjahres genommen werden muss. Der Urlaub
verfallt danach regelmafig am 31. Dezember des Kalenderjahres. Soweit Sie daher Ihren
Jahresurlaub nicht bis zum 31. Dezember 20.... in Anspruch nehmen, verfallt dieser
grundsatzlich ersatzlos.

Die Ubertragung Ihrer gesetzlichen Urlaubsanspriiche ist nur in Ausnahmefillen (dringende
betriebliche Griinde oder personliche Griinde) in das nachste Kalenderjahr moglich. Aber
auch im Falle der Ubertragung erlischt der Urlaub grundsatzlich, wenn er nicht bis zum
31. Marz des Folgejahres, das heifSt bis zum 31. Marz 20.... genommen wird.

e Auch der iibergesetzliche Urlaubsanspruch verfillt regelmédfig am 31. Dezember des
Kalenderjahres, es sei denn es liegen dringende betriebliche Griinde vor. Nur dann verfallt
der libergesetzliche Urlaub erst am 31. Marz des Folgejahres.

Vorjahr:*)
Alternative 1 - Urlaubsanspruch ist nicht bis zum 31. Mérz des laufenden Kalenderjahres erfiillbar:

e Der Urlaub aus dem Vorjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss ebenfalls in diesem
Kalenderjahr bis zum 31. Dezember 20... genommen werden. Aufgrund der
Rechtsprechung verfallt der Vorjahresurlaub aber spatestens nach 15 Monaten zum
31. Mérz 20....

Alternative 2 - Urlaubsanspruch ist nur teilweise bis zum 31. Marz des laufenden Kalenderjahres
erfiillbar:

e Der erfiillbare Urlaub aus dem Verjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss bis zum 31. Marz
20... genommen werden. Andernfalls verfallt er am 31. Marz 20.... Der restliche Urlaub aus
dem Vorjahr 20...in Hohe von ... Tagen muss in diesem Kalenderjahr bis zum 31. Dezember
2020 genommen werden. Aufgrund der Rechtsprechung verféllt dieser nicht erfiillbare
Vorjahresurlaubsanspruch aber spatestens nach 15 Monaten mit dem 31. Marz 2021.

Alternative 3 - Urlaubsanspruch ist vollstindig bis zum 31. Mérz des laufenden Kalenderjahres
erfiillbar:

e Der Urlaub aus dem Verjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss bis zum 31. Marz 20...
genommen werden, andernfalls verfallt er am 31. Marz 20....

Nur bei Riickkehr vor dem Ablauf der 15-Monatsfrist aufnehmen:

Vorvorjahr:*)

e Der Resturlaub aus dem Vorvorjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss bis zum 31. Marz 2020
genommen werden, da dieser nach der Rechtsprechung aufgrund der 15-Monatsfrist
andernfalls am 31. Mérz 20... verfallt.*)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.

Wir fordern Sie daher ausdriicklich auf, lhren Urlaub zu nehmen, wenn Sie nicht Gefahr laufen
wollen, dass der Urlaub verfallt.

29



22 hpv

Sollten Sie Fragen zu lhrem Urlaubsanspruch haben, konnen Sie sich gerne an uns wenden. Auch
konnen Sie Ihre verbliebenen Urlaubstage jederzeit bei uns abfragen.

Mit freundlichen GrufRRen

(Arbeitgeber / Personalleitung)
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Musterinformationsschreiben Langzeiterkrankte

AT-Angestellte/OT-Betriebe ohne Differenzierung Pv

Anlage 6: Muster Langzeiterkrankte AT-Angestellte / OT-Betriebe ohne Differenzierung
Musterinformationsschreiben

fur Urlaubsanspriiche bei Riickkehr eines Langzeiterkrankten

fur AT-Arbeitsverhaltnisse und OT-Betriebe
ohne Differenzierung zwischen gesetzlichem und iibergesetzlichem Urlaub

Sehr geehrte/geehrter Frau/Herr .............ccooiiiiiiiniinn, ,

wir freuen uns, dass Sie wieder genesen sind und, dass Sie nach lhrer Erkrankung und damit
verbundener Arbeitsunfahigkeit lhre Arbeit wieder aufnehmen kdnnen. Wir mdchten Sie
nachfolgend tiber Ihren Urlaubsanspruch informieren.

In diesem Kalenderjahr haben Sie insgesamt noch
Alternative 1:

.......... Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20.... zu (Stand: ...... 20....).%)
Alternative 2:

Urlaubstage fiir das aktuelle Jahr 20..., deren Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung/
dem elektronischen Urlaubstool im Intranet / ..............cocoooiviiiini entnehmen. *)

Aus dem Vorjahr 20... haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch *)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr Gibertragen wurde.*)
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet/ .......ccccoeviiiiiiiiiinn entnehmen und der in dieses Kalenderjahr Gibertragen
wurde. *)

Nur bei Riickkehr vor Ablauf der 15-Monatsfrist aufnehmen:
Aus dem Vorvorjahr 20... haben Sie noch einen Resturlaubsanspruch *)
Alternative 1:

von ...... Urlaubstagen, der in dieses Kalenderjahr Gibertragen wurde.*)
Alternative 2:

, dessen Umfang Sie bitte Ihrer Entgeltabrechnung / dem elektronischen Urlaubstool im
Intranet/ .......ccccoeviiiiiiiiinein, entnehmen und der in dieses Kalenderjahr Gibertragen
wurde. *)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.
Wir bitten Sie, Ihren Urlaub umgehend zu planen und zu beantragen. Hierbei sollten Sie sich mit

Ihrem/lhrer Vorgesetzten sowie Ihren Arbeitskollegen und/oder -kolleginnen abstimmen. Bitte
beachten Sie dariiber hinaus die betrieblichen Regelungen.
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Wir mochten Sie zudem nachfolgend auf die jeweiligen Verfallfristen Ihrer Urlaubsanspriiche
hinweisen:

Laufendes Kalenderjahr:

e  Wir weisen Sie ausdriicklich darauf hin, dass nach dem Bundesurlaubsgesetz (BurlG) der
Urlaub aus dem laufenden Kalenderjahr 20... wihrend des Kalenderjahres genommen
werden muss. Der Urlaub verféllt danach regelmaf3ig am 31. Dezember des Kalenderjahres,
d.h. mit dem 31. Dezember 20....

o DieUbertragunglhrer Urlaubsanspriiche ist nur in Ausnahmefillen (dringende betriebliche
Griinde oder personliche Griinde) in das nachste Kalenderjahr méglich. Aber auch im Falle
der Ubertragung erlischt der Urlaub grundsitzlich, wenn er nicht bis zum 31. Marz des
Folgejahres, das heifst bis zum 31. Marz 20... genommen wird.Auch der iibergesetzliche
Urlaubsanspruch verfillt regelmaig am 31. Dezember des Kalenderjahres, es sei denn es
liegen dringende betriebliche Griinde vor. Nur dann verfallt der iibergesetzliche Urlaub
erst am 31. Marz des Folgejahres.

Vorjahr:*)
Alternative 1 - Urlaubsanspruch ist nicht bis zum 31. Mérz des laufenden Kalenderjahres erfiillbar:

e Der Urlaub aus dem Vorjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss ebenfalls in diesem
Kalenderjahr bis zum 31. Dezember 20... genommen werden. Aufgrund der
Rechtsprechung verfallt der Vorjahresurlaub aber spatestens nach 15 Monaten zum
31. Marz 20....

Alternative 2 - Urlaubsanspruch ist nur teilweise bis zum 31. Mérz des laufenden Kalenderjahres
erfiillbar

e Der erfiillbare Urlaub aus dem Verjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss bis zum 31. Marz
20... genommen werden. Andernfalls verfallt er am 31. Marz 20.... Der restliche Urlaub aus
dem Vorjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss in diesem Kalenderjahr bis zum 31. Dezember
2020 genommen werden. Aufgrund der Rechtsprechung verféllt dieser nicht erfiillbare
Vorjahresurlaubsanspruch aber spatestens nach 15 Monaten mit dem 31. Marz 2021.

Alternative 3 - Urlaubsanspruch ist vollstdndig bis zum 31. Mérz des laufenden Kalenderjahres
erfiillbar

e Der Urlaub aus dem Verjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss bis zum 31. Marz 20...
genommen werden, andernfalls verfallt er am 31. Marz 20....

Nur bei Riickkehr vor dem Ablauf der 15-Monatsfrist aufnehmen:
Vorvorjahr:*)

e Der Resturlaub aus dem Vorvorjahr 20... in Hohe von ... Tagen muss bis zum 31. Marz 2020
genommen werden, da dieser nach der Rechtsprechung aufgrund der 15-Monatsfrist
andernfalls am 31. Mérz 20... verfallt.*)

*) Unzutreffendes bitte streichen bzw. an konkreten Fall anpassen.
Wir fordern Sie daher ausdriicklich auf, lhren Urlaub zu nehmen, wenn Sie nicht Gefahr laufen
wollen, dass der Urlaub verfallt.
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Sollten Sie Fragen zu lhrem Urlaubsanspruch haben, konnen Sie sich gerne an uns wenden. Auch
konnen Sie Ihre verbliebenen Urlaubstage jederzeit bei uns abfragen.

Mit freundlichen GriiRen

(Arbeitgeber / Personalleitung)
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