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Antrag auf Sonderurlaub  
 

bis zu vier Wochen unter Verrechnung der zur Weihnachtszeit zustehenden Bezüge. 
 
Vorname:        Nachname:               
 
Abt.:        Bereich / Gruppe:         Kostenstelle :        
 
Ich beantrage gemäß § 28 TVöD Sonderurlaub ohne Bezüge im Umfang von 
 

 1 Woche   2 Wochen   3 Wochen   4 Wochen 
       (7 Tage)            (14 Tagen)              (21 Tagen)                  (28 Tagen) 
 

 für den Zeitraum vom                                                      bis                                                         
                                                                                                                   

 für den Zeitraum vom                                                      bis                                                                          
     

 für den Zeitraum vom                                                      bis                                                          
 
unter Zahlung der im Beurlaubungszeitraum wegfallenden Bezüge als Vorschuss. Der 
Vorschuss wird mit den Bezügen im November (im Zusammenhang mit der am Ende des 
laufenden Jahres fälligen Zuwendung) verrechnet. Das Merkblatt für Arbeitnehmer*innen über 
die Auswirkungen einer kurzfristigen Beurlaubung bis zur Höchstdauer von 4 Wochen ist mir 
bekannt.  
 
Weiterhin ist mir bekannt, dass 
1. bei der Ausschöpfung des gesamten Vierwochenzeitraumes die Höhe des für diesen 

Zeitraum gezahlten Vorschusses ggf. höher ist als die am Ende des Jahres ausgezahlte 
Zuwendung. 

 
2. beim Ausscheiden aus dem Arbeitsverhältnis die als Vorschuss gezahlte Bezüge für den 

Sonderurlaub sofort im Monat des Ausscheidens zurückzuzahlen sind bzw. mit den laufen-
den Bezügen verrechnet werden.  
 

 
 Datum 

   
            Unterschrift Mitarbeiter*in 

 Das dienstliche Interesse an der Gewährung des Sonderurlaubes wird bestätigt. 

 
                         
 Datum 

                      Einverstanden: 
   Ja       Nein 

 
                                                                                 
 Unterschrift der Bereichsleitung 
 

 Das dienstliche Interesse an der Gewährung des Sonderurlaubes wird bestätigt. 

 
                         
 Datum 

  
                 Einverstanden: 

   Ja       Nein 

 
                                                                                 
 Unterschrift der Abteilungsleitung 

 
 
Bitte geben Sie das Formular an den Bereich Personal weiter, sobald alle Unterschriften 
vollständig sind. 


