Regelung zur Gewahrung von Urlaub und
Sonderur:!aub fir alle Mitarbeiter/innen der
Osterreichischen Post AG

ersetzt samtliche bisherige Richtlinien,
Dienstanweisungen o.a.
zum Thema Urlaub und Sonderurlaub

1. Ziele dieser Organisations-Vorschrift sind die effiziente Ur-
laubsadministration, Forderung der Urlaubsabtragung und sohin
auch ein gréBtmaoglicher Beitrag zur Personalkostenreduktion durch
koordinierte und einheitliche Regelungen betreffend Konsumation
von Urlaub und Sonderurlaub.

2. Anwendungsbereich/Geltung
Diese Vorschrift gilt fir alle Mitarbeiter/innen der Osterreichischen
Post AG und regelt mit Inkrafttreten per 1. 1. 2005 abschlieBend das
Thema Erholungsurlaub und Sonderurlaub. Sie erganzt die Regelun-
gen des Beamten-Dienstrechtsgesetzes 1979 (BDG) bzw. des Ur-
laubsgesetzes (UrlG) und der Dienstordnung (Post-Kollektivvertrag;
im Folgenden DO).

3. Urlaubsanspruch

Beamte/innen und Angestellte haben einen Anspruch von grund-
séatzlich 5 Wochen und nach 25 Dienstjahren von 6 Wochen Erho-
lungsurlaub pro Kalenderjahr (§ 65 BDG; § 30 DO iVm § 2 UrlG).

Fur Beamte/innen wird dieser Anspruch im BDG einheitlich in
Stunden ausgedrlckt. Ein/e vollzeitbeschaftigte/r Beamter/in erhélt
200 Stunden bzw. nach 25 Dienstjahren 240 Stunden. Fir Angestell-
te wird dieser Anspruch in Werktagen (6-Tage-Woche), Arbeitstagen
(5-Tage-Woche) oder Stunden (zB: Schicht- oder Wechseldienst; un-
regelmaBiger Dienst) bemessen. Fur Behinderte (Invalide) erhht sich
das jahrliche UrlaubsausmaRB (§ 72 BDG, § 31 DO).

4. Sonderurlaub

4.1. Allgemeines

GemanB § 74 BDG kann der/die Beamte/in auf sein/ihr Ansuchen
hin aus wichtigen personlichen oder familiaren Griinden oder aus ei-
nem sonstigen besonderen Anlass ein Sonderurlaub gewahrt werden,
sofern keine zwingenden dienstlichen Erfordernisse entgegenstehen.
Der Sonderurlaub darf die dem Anlass angemessene Dauer nicht
Ubersteigen. FUr Angestellte ist die Gew&hrung von Sonderurlauben
in § 42 DO in Verbindung mit § 25 Abs 7 DO und § 8 Abs 3 Angestell-
tengesetz (AngG) durch eine ahnliche Generalklausel geregelt.
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Der Katalog im folgenden Punkt 4.2 enthalt neben den im Ar-
beitsrecht typischen Sonderurlaubstatbestanden eine Generalklau-
sel (4.2 lit k), wonach eine Freistellung ,aus sonstigem besonderen
Anlass” gewahrt werden kann/ bzw. zu gewahren ist. Eine Freistel-
lung nach dieser Generalklausel bedarf ebenso wie eine Freistellung
nach § 8 Abs 3 AngG in Verbindung mit § 42 DO der Angabe eines
besonderen wichtigen Grundes.

Solche wichtigen Griinde sind:

e rechtliche, z.B. behérdliche Vorladungen, Erflllung der
Staatsbirgerpflicht (Schoffe oder Geschworener, Erful-
lung der Stellungspflicht, etc...)

e tatsachliche, z.B. Elementarereignisse (Hochwasser o
a.), Stérung offentlicher Verkehrsmittel, etc...; wenn esim
Einzelfall unmdoglich bzw. unzumutbar ist die Dienstpflicht
zu erfullen

e Grinde aus Sitte oder Herkommen, z.B. Teilnahme an
Familienfesten, Hochzeiten, Taufen, etc...

e Im Interesse des Unternehmens liegende Ausbildungen
im Bereich des Zivilschutzes und der Ersten Hilfe.

Das Vorliegen und die voraussichtliche Dauer des Hinderungs-
grundes hat der/die Mitarbeiter/in dem Dienstgeber jeweils im Ein-
zelfall schriftlich mitzuteilen und auf Verlangen des Dienstgebers ent-
sprechend nachzuweisen.

4.2. Richtlinie zur Dauer von Sonderurlaub
Fir das AusmaR des Sonderurlaubes, der aus personlichen oder
familiaren Grinden gewahrt werden kann, gelten folgende Richtli-
nien:
a) Bei Ubersiedlung der/des Bediensteten
aa) bei FUhrung eines

eigenen Haushaltes ...............ccccivvini, bis zu 2 Tage.
ab) ohne FUhrung eines
eigenen Haushaltes ............cccccvvviiiiiiinnnnn, bis zu 1 Tag.
b) Bei Verehelichung
ba) der/des Bediensteten .........cccoeeviviiiiiiiiiiiiiiinnn. 3 Tage.
bb) eines eigenen KiNdEs ...........oovvvviiviiiiiiiiiieeeennn 1 Tag.
bc) eines Geschwisterteiles ..........ccoecvvvviiincnnn, 1 Tag.
c) Bei der Niederkunft der Ehegattin
oder der Lebensgefahrtin .........ccccoeviiiiiiiiiiiinnn, 2 Tage.
d) Beim Tod

da) der/des Ehegatten, der/des Lebensgefahrtin/en,
eines Elternteiles oder eines eigenen Kindes
bei gemeinsamen Haushalt .............................. 3 Tage.
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db) der/des Ehegatten, der/des Lebensgefahrtin/en,
eines Elternteiles oder eines eigenen Kindes
ohne gemeinsamen Haushalt ...................oooe. 1 Tag.
dc) der GroBeltern, Schwiegereltern oder von
Geschwistern, sowie beim Tod der Eltern der/des
Lebensgefahrtin/en ..........cccovvvciiiiiiiee 1 Tag.
Findet das Begrabnis auBerhalb des Wohnortes des/der Be-
diensteten statt, kann auerdem die notwendige Freizeit fur die Hin-
und Ruckfahrt zum Begrabnisort im HochstausmaB eines weiteren
Tages gewahrt werden.
e) Bei der Silbernen Hochzeit des/r

Bediensteten ..o bis zu 1 Tag.
f) Bei der Silbernen, Goldenen oder weiteren

Jubelhochzeit der Eltern ..........ccccooi bis zu 1 Tag.
g) Bei Vorladung zu Behorden oder Gerichten die erforderliche

Zeit.

h) Zur Erstellung einer Hausarbeit in der Grundausbildung
GA |, GA Il und GA Ill ab Zuweisung des
Hausarbeitsthemas bis spatestens einen Tag vor der
mundlichen Prifung ..., 1 Tag.
Im Fall einer erforderlichen Wiederholung der Teilprifung besteht
erneut Anspruch.
i) Fortbildungen geméai GZ PM/HS-375688/03-A02
j)  Grundlehrgang freiwillige Feuerwehr ..................... 2 Tage.
k) Bei Vorliegen sonstiger wichtiger personlicher
oder familidrer Griinde oder bei einem sonstigen
besonderen Anlass ............cviiiiiiiiiieeeeeinnnnins bis zu 3 Tage.

4.3 Verfahren fiir die Gewahrung von Sonderurlaub

GemaB § 3 Abs 1 Ziffer 2 der Dienstrechtsverfahrensverordnung
1981 obliegt bei Beamten/innen die Gewahrung von Sonderurlauben
bis zum Hbchstausmal von 3 Tagen den/der jeweiligen Dienststel-
lenleitern/in. Bedienstete, welche einen Sonderurlaub in Anspruch
nehmen, haben daher generell beim/bei der jeweiligen Leiter/in unter
Anflihrung des Grundes um Sonderurlaub anzusuchen.

Die Notwendigkeit des einen Tag Ubersteigenden Sonderurlaub-
sausmafes ist in sémtlichen, in Punkt 4.2. genannten Féllen nachzu-
weisen — nach Méglichkeit im Voraus.

Bei der Genehmigung von Sonderurlauben gem 4.2 lit j ist zu
beachten, dass ein/e Mitarbeiter/in nur 1 mal im Dienstleben eine
Freistellung dieser Art in Anspruch nehmen kann.

Bei der Genehmigung von Sonderurlauben geman der General-
klausel (4.2 lit k) ist zu beachten, dass der Sonderurlaub nur in dem
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zur Erreichung eines Zweckes unumganglich notwendigen Ausmali
gewahrt wird. Die Gewahrung bedarf fir Mitarbeiter/innen im ausi-
benden Dienst der schriftichen Genehmigung des/der Dienststellen-
leiters/in und des /der Regionalleiters/in.

Die Gewahrung von sonstigen, langer als drei Tage umfassen-
den Sonderurlauben obliegt ausschlieBlich dem regionalen PM nach
Rlcksprache mit der zustandigen Regionalleitung. Diese Bestim-
mungen gelten sinngeman auch flr Angestellte.

5. Urlaubsabtragung
5.1 Aligemeines

Der Erholungsurlaub ist aus arbeitsmedizinischen Grinden zur
Erhaltung der Arbeitskraft notwendig und soll regelmaBig in Anspruch
genommen werden.

FUr das Unternehmen ist es erforderlich, den Geldbetrag, der fur
die Bezahlung eines im Bilanzjahr nicht verbrauchten Urlaubstages
notig ist, auf die Seite zu legen und Ruckstellungen zu bilden.

Ein hoherer Urlaubsverbrauch und geringere Resturlaubsan-
spruche aus dem Vorjahr wirden sich direkt in der Bilanz auswirken
und den Gewinn des Unternehmens ohne zusétzliche Umsatzerho-
hungen verbessern. Auch aus diesem Grund hat das Unternehmen
groBtes Interesse daran, dass Urlaube moglichst rechtzeitig, also im
laufenden Urlaubsjahr, konsumiert werden.

Zur Sicherstellung der Urlaubsstédnde wird jede/r Mitarbeiter/in
zumindest einmal pro Jahr aufgefordert, die Richtigkeit der auf den
Urlaubsnachweisen ausgewiesenen Urlaubsdaten zu Uberprifen und
mit seiner/ihrer Unterschrift zu bestatigen.

Vorgesetzte und Mitarbeiter/innen sind verpflichtet, dazu beizu-
tragen, Urlaubsreste so gering wie moglich zu halten. Grundsétzlich
ist Urlaub zu vereinbaren.

5.2 Urlaubsverfall bei Beamten/innen

Bei Beamten/innen verfallt der Urlaub gem. § 69 BDG grundsétz-
lich dann, wenn er nicht bis zum 31.12. des dem Urlaubsjahr folgen-
den Kalenderjahres verbraucht wird. Kann ein Urlaubsrest in Einzel-
fallen aus dienstlichen oder schwerwiegenden privaten Griinden nicht
konsumiert werden, verzdgert sich die Verfallsfrist um ein weiteres
Jahr: Dies wére vom/von der Dienstvorgesetzten zu bestatigen und
einem/r weiteren Personalverantwortlichen des/der jeweiligen MA
gegenzuzeichnen, wenn dies vom/von der Beamten/in schriftlich und
unter Angabe eines nachvollziehbaren Grundes beantragt wird. Ein
solcher Antrag ist Ublicherweise im Zusammenhang mit der alljahrli-
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chen Information der Personaladministration betreffend Resturlaube
zu stellen. Grinde flUr eine Verfallshemmung werden insbesondere
dann gegeben sein, wenn der/die Vorgesetzte bestatigt, dass ein
vom/von der Beamte/in tatsachlich angestrebter Urlaub seitens der
FUhrungskraft aus dienstlichen Griinden nicht bewilligt wurde.

Als Nachweis gilt unter anderem das vom/ von der Vorgeset-
zen zu fUhrende Excel Sheet (siehe Anlage 2), auf dem alle Urlaub-
santrédge des/der Mitarbeiter/in, deren Bewilligung bzw. Ablehnung
sowie alle Urlaubsangebote des Unternehmens, deren Bewilligung
bzw. Ablehnung verzeichnet sind. Vorgesetzte sind verpflichtet, bei
Ablehnung eines Urlaubsabtrages einen dem Urlaubszweck entspre-
chenden Alternativvorschlag zu machen sowie Grinde flr dessen
Ablehnung seitens des/der Mitarbeiter/in im Excel Sheet zu vermer-
ken. Auf Wunsch ist dem/der Mitarbeiter/in ein Ausdruck des Excel
Sheets auszuhandigen.

Denkbar ist, dass Alturlaubstage aus dem vorletzten Urlaubsjahr
teilweise als verfallen und teilweise als ,mangels Verbrauchsmaoglich-
keit noch nicht verfallen“ betrachtet werden. ,Automatisch” erfolgt
die Verfallshemmung um ein Jahr nach der Rechtslage nur im Zu-
sammenhang mit einer Elternkarenz.

Die ,Ersatzkonsumation® von verfallenem Urlaub (zB als ,sonsti-
ge Dienstabwesenheit” anstelle des untergegangenen Erholungsur-
laubs) ist nicht statthaft.

5.3 Ubergangsbestimmungen und Administration des Ver-
falls bei Beamten/innen

Dem/der Dienstgeber/in bleibt es somit nach der Rechtslage vor-
behalten, jederzeit einen Nachweis zu verlangen, aus welchem Grund
der Verfall des Alturlaubes um ein Jahr gehemmt werden soll. Dieser
Nachweis wird jedoch in Absprache mit der Personalvertretung flir 1.
1. 2005 noch nicht verlangt. 2005 stellt ein Ubergangsjahr dar und
soll fur eine rechtzeitige Urlaubsdisposition genutzt werden.

FUr Beamte/innen verféllt ein Urlaubsrest aus den Jahren 2003 und
2004 am 31. 12. 2005, es sei denn, es liegen Griinde gem Pkt 5.2 vor.

Im Janner 2006 werden Beamte/innen, die mit Ablauf des 31. 12.
2005 noch Resturlaub aus 2004 haben, Uber den Verfall dieses An-
spruches informiert werden. Dabei werden Sie Gelegenheit erhalten,
binnen einer gewissen Frist (etwa 6 Wochen) eine Bestatigung ihres/
ihrer Dienstvorgesetzten wie unter Pkt 5.2 vorgesehen zu erwirken.
Dies wird insbesondere dann der Fall sein, wenn entsprechende Ur-
laubsansuchen abgelehnt wurden (vgl. Pkt. 5.6) und die abgelehnten
Ansuchen vom/von der Bediensteten dem Antrag an den/die Dienst-
vorgesetzte/n beigelegt werden.
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Die Bestatigung des/der Dienstvorgesetzten ist von einem/r Per-
sonalverantwortlichen des jeweiligen Geschaftsbereiches gegenzu-
zeichnen und an die jeweils zustandige regionale Personaladminis-
tration weiterzuleiten. Diese sorgt fUr die Freigabe des — aufgrund
der Bestéatigung nun doch nicht verfallenen — Urlaubsanspruches aus
dem zweitvorangegangenen Urlaubsjahr.

5.4 Verjahrung des Urlaubs bei Angestellten

Bei Angestellten verjahrt der Urlaub nach Ablauf von 2 Jahren ab Ende
jenes Urlaubsjahres, in dem der Anspruch entstanden ist (§ 4 UrlG).

5.5 Vorgesetzte

Samtliche Vorgesetzte und Mitarbeiter/innen werden zumindest
einmal jahrlich seitens der Osterreichischen Post AG tber offenen Ur-
laub informiert, sodass ihnen die Moglichkeit offen steht, rechtzeitig
Uber den jeweiligen Resturlaub zu disponieren.

Samtliche Mitarbeiter/innen haben ihre Urlaubswiinsche (zeitliche
Lage und Dauer) grundsatzlich jahrlich im 1. Quartal des Urlaubsjah-
res fur die Erstellung eines Urlaubsplanes bekannt zu geben, sodass
einerseits auf die individuellen Urlaubszwecke der Mitarbeiter/innen
Rucksicht genommen werden kann und andererseits ein geordneter
Betriebsablauf ermdglicht wird.

Bei der zeitlichen Festlegung des Urlaubs sind die Urlaubswin-
sche der Mitarbeiter/innen zu berlcksichtigen, sofern dem nicht drin-
gende betriebliche Interessen oder Urlaubswiinsche anderer Dienst-
nehmer/innen entgegenstehen, die unter sozialen Gesichtspunkten
den Vorrang verdienen.

Vorgesetzte sind verpflichtet, bei Ablehnung eines Urlaubsabtra-
ges einen dem Urlaubszweck entsprechenden Alternativvorschlag zu
machen sowie Grinde fUr dessen Ablehnung seitens des/der Mitar-
beiter/innen im Excel Sheet zu vermerken.

Vorgesetzte und Mitarbeiter/innen sind angehalten, Resturlaube
so weit wie méglich zu reduzieren. Uberstunden infolge der Inan-
spruchnahme von Urlaub sind so gering wie mdglich zu halten, wobei
geltende Regelungen der einzelnen Bereiche einzuhalten sind.

Resturlaub aus 2003 verféllt auf alle Falle am 31. 12. 2005.

In Zweifelsféallen kdnnen sowohl Mitarbeiter/innen als auch Vor-
gesetzte zur Klarung der Frage, ob ein dienstliches Interesse fur die
Ablehnung des Urlaubsantrags gegeben ist, die zustdndige Regio-
nalleitung zur Entscheidung anrufen. Mitarbeiter/innen kdnnen sich
auch durch die zustandige Personalvertretung vertreten lassen.

Vorgesetzten ist es nicht gestattet, ,Ersatzkonsumationen® fir
verfallenen/verjahrten Urlaub zu gewahren!
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5.6 Formulare

Zur Anmeldung und Genehmigung von Urlauben und Sonderur-
lauben ist ausschlieBlich das als Anlage./1 beigefigte Formular zu
verwenden. Bei Stornierung ist das urspriingliche Formular mit dem
Vermerk ,Storno“ zu verwenden; bei Anderung der Urlaubsdaten
(z.B. Verlegung des Termins) ist die urspringliche Urlaubsmeldung
zu stornieren und zusatzlich eine neue Meldung zu erstellen. Wird
der beantragte Urlaub aus dienstlichen Griinden abgelehnt, ist dies
am Formular mit ,NEIN“ zu vermerken. Grundsatzlich hat der/die
Vorgesetzte innerhalb von einer Woche zu entscheiden und dies am
Formular zu vermerken.

Das Formular ist vom/von der Antragsteller/in und vom/von der
Genehmiger/in eigenhandig zu unterschreiben und sodann im Rah-
men der Meldung der tatséchlichen urlaubsbedingten Abwesenheit
an die zustandige personalflhrende Stelle zu Ubermitteln (siehe Hin-
weis am unteren Ende des Formulars; dies kann auch die Dienststelle
selbst sein). Dort erfolgt die Eingabe in das SAP-HR und die revisi-
onssichere Ablage. Zum Zwecke des Datenabgleichs ist bei Urlaub-
santrdgen nach Mdglichkeit zusatzlich das Datum des letzten, vor
dem beantragten Urlaub liegenden Erholungsurlaubes anzugeben.

Ein abgelehnter Urlaubsantrag ist von Beamten/innen aufzube-
wahren, um im Fall eines angekindigten Urlaubsverfalls (vgl. 5.2 und
5.3) belegen zu kénnen, dass ein Urlaubsverbrauch aus dienstlichen
Grtnden nicht moglich war.

Bitte halten Sie die Resturlaubsanspriiche aus dem Vorjahr (Alt-
urlaub) so gering wie mdglich.
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