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	Muster-Aushang: Urlaubsgrundsätze

	Liebe Kolleginnen und Kollegen, 
damit unsere Urlaubsplanung für alle verlässlich funktioniert, gelten in unserer Kita die folgenden Grundsätze. Sie schaffen Klarheit für alle Beteiligten. Urlaubsanträge reichen Sie bitte spätestens bis zum 15.12. für das gesamte nächste Jahr schriftlich ein. Spätere Anträge sind möglich, soweit es die Personalplanung erlaubt.

1. Über jeden Antrag erhalten Sie spätestens nach 2 Wochen eine schriftliche Rückmeldung. Erst nach dieser Genehmigung ist Ihr Urlaub verbindlich – bitte buchen Sie Reisen erst danach. 
2. Genehmigter Urlaub ist verbindlich. Ein Tausch ist möglich, setzt aber das Einverständnis aller Beteiligten und der Leitung voraus.
3. Während Ihres Urlaubs sind Sie nicht verpflichtet, erreichbar zu sein. Vor dem Urlaub übergeben Sie Ihre Aufgaben an Ihre Vertretung im Kleinteam und geben ihr alle Informationen an die Hand, die sie für Ihre Vertretung benötigt.
4. [bookmark: _GoBack]Werden Sie im Urlaub krank, melden Sie sich umgehend und reichen Sie eine ärztliche Bescheinigung nach. Die Krankheitstage werden Ihrem Urlaubskonto wieder gutgeschrieben.
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