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Schritt 1 — Voraussetzungen priifen Wer?  Erledigt ~ Wer?  Erledigt ~ Wer?  Erledigt

Durch wirtschaftliche Griinde oder ein unabwendbares
Ereignis kommt es zu einem erheblichen Arbeitsausfall?

Es handelt sich nur um einen voriibergehenden Arbeitsausfall

Der Arbeitsausfall ist nicht zu vermeiden?

Mitarbeiter setzen nach Beginn des Arbeitsausfalls eine
versicherungspflichtige Beschaftigung fort und es erfolgt
keine Kiindigung?

Mitarbeiter haben der Kurzarbeit zugestimmt?

Anlage 01 — (Muster) Vereinbarung pro Mitarbeiter

Anordnung liber Kurzarbeit durch Arbeitgeber bekanntgegeben?
(Zentral fur die Praxis moglich)

Schritt 2 — Anzeige der Kurzarbeit

Den Arbeitsausfall missen Sie der Agentur fiir Arbeit
schriftlich anzeigen. Die Agentur fiir Arbeit trifft dann eine
Grundsatzentscheidung, ob Kurzarbeitergeld bewilligt werden
kann. Daflir wenden Sie sich an den AG Service:

Link zur Online-Registrierung:
https://www.arbeitsagentur.de/unternehmen/arbeitgeber-service

Anlage 02 - Anzeige Uber Arbeitsausfall
Schritt 3 — Vorbereitung der notwendigen

Information fiir den Steuerberater
Vereinbarung zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer tber
die Anderung Kurzarbeit an den Steuerberater
Auflistung aller Mitarbeiter mit aktuellen Wochenstunden
und den fur die Kurzarbeit geltenden Wochenstunden.

Anlage 03 — Musterauflistung Soll/Ist-Stunden
Stundenaufzeichnungen der Mitarbeiter Giber die einzelnen
Tage mit Angaben Uiber: (Arbeitsbeginn; Pausen; Arbeitsende;
Urlaubstage, Kranktage)

Stundenaufzeichnung aller Mitarbeiter missen fur die
Erstellung der Abrechnung rechtzeitig vorliegen.

Schritt 4 — Erstellung der Gehaltsabrechnung

Die laufenden Gehaltsabrechnungen werden unter
Berucksichtigung der verordneten Kurzarbeit abgerechnet
und dem Arbeitgeber zur Weiterleitung und Auszahlung
Ubermittelt.

Schritt 5 — Erstellung Antrag auf Kurzarbeitergeld

Zur laufenden Gehaltsabrechnungen (Schritt 4) wird die
Berechnung, gleichzeitig Antrag auf Kurzarbeitergeld erstellt
und dem Arbeitgeber zur Unterschrift und Weiterleitung an
die Bundesagentur lbermittelt

Schritt 6 — Antrag auf Kurzarbeitergeld

Der Arbeitgeber prift den Antrag auf Kurzarbeitergeld auf
Vollstandigkeit und Richtigkeit und leitet diesen nach
Unterschrift an die zustandige Bundesagentur weiter
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Erlauterungen:

Schritt 1 - Voraussetzungen

Wann kann Kurzarbeitergeld beantragt werden?
Wenn Unternehmen aufgrund der weltweiten Krankheitsfalle durch das Corona-Virus Kurzarbeit anordnen und es dadurch zu Entgeltausfallen kommt,
konnen betroffene Beschaftigte Kurzarbeitergeld erhalten. Diese Leistung muss vom Arbeitgeber beantragt werden.

Das Verfahren ist dem Grunde nach unverédndert geblieben (siehe dazu nachstehende Frage).

In der vergangenen Woche wurde das Gesetz zur befristeten krisenbedingten Verbesserung der Regelungen fir das Kurzarbeitergeld (Gesetz vom 13.
Mérz 2020, BGBI. 12020, S. 493 ff.) beschlossen. Aktuell hat das Bundeskabinett die Kurzarbeitergeldverordnung beschlossen. Diese Neuerungen werden
derzeit umgesetzt und sollen nach einer Ankiindigung des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales riickwirkend ab 1. Méarz 2020 gelten.

e Wenn auf Grund schwieriger wirtschaftlicher Entwicklungen Auftrage ausbleiben, kann ein Betrieb Kurzarbeit anmelden, wenn mindestens 10 Prozent
der Beschaftigten vom Arbeitsausfall betroffen sein konnten. Diese Schwelle lag bisher bei 30 Prozent der Belegschaft.

o Auf den Aufbau negativer Arbeitszeitsalden vor Zahlung des Kurzarbeitergeldes soll vollstéandig oder teilweise verzichtet werden kénnen. Das geltende
Recht verlangt, dass in Betrieben, in denen Vereinbarungen zu Arbeitszeitschwankungen genutzt werden, diese auch zur Vermeidung von Kurzarbeit
eingesetzt und ins Minus gefahren werden.

e Auch Leiharbeitnehmerinnen und Leiharbeitnehmer kénnen kiinftig Kurzarbeitergeld beziehen.

¢ Die Sozialversicherungsbeitrage, die Arbeitgeber normalerweise fiir ihre Beschaftigten zahlen missen, soll die Bundesagentur fiir Arbeit kiinftig
vollstandig (100%) erstatten. Damit soll ein Anreiz geschaffen werden, Zeiten der Kurzarbeit starker fur die Weiterbildung der Beschéftigten zu nutzen.

Wichtig: Betriebe, die aufgrund der Auswirkungen der Corona-Krise Kurzarbeitergeld beantragen méchten, miissen die Kurzarbeit zuvor bei der

zustandigen Agentur fir Arbeit melden/anzeigen. Diese prift dann, ob die Voraussetzungen fir die Leistung erfillt sind.
Quelle:
https://www.bmas.de/DE/Presse/Meldungen/2020/mit-kurzarbeit-gemeinsam-beschaefti-gung-sichern.html

Wo finde ich Informationen zum Kurzarbeitergeld?

Alle Informationen zur Beantragung von Kurzarbeitergeld finden sich auf der Homepage der Bundesagentur fir Arbeit. Verschiedene Ansatze werden
derzeit intensiv diskutiert, konkrete Einzelheiten sind hierzu jedoch bisher nicht bekannt. Diese werden laufend aktualisiert. Die Bundesagentur fur Arbeit
hat auch zwei Erkldrvideos auf YouTube eingestellt.

Allgemeine Hinweis zum Kurzarbeitergeld finden sich auch im Merkblatt , Kurzarbeitergeld — Dienste und Leistungen der Agentur fiir Arbeit —
Informationen fiir Arbeitgeber und Betriebsvertretungen”

Auch das Bundesministerium fuir Arbeit und Soziales hat einen umfassenden FAQ-Kata-log erstellt und eine Sonderseite mit allen relevanten
Informationen eingerichtet

ACHTUNG: Die Arbeitsagenturen weisen darauf hin, dass das Telefonnetz liberlastet ist, Anrufe bei Arbeitsagenturen und Jobcentern sollen auf Notfélle
beschrankt werden. Es wird darum gebeten, Antrage formlos per Mail oder tiber den eService der Arbeitsagenturen zu stellen oder in den
Hausbriefkasten einzuwerfen.

Quellen:

Bundesagentur fur Arbeit: https://www.arbeitsagentur.de/news/corona-virus-informationen-fuer-unternehmen-zum-kurzarbeitergeld

Erklarvideos:

Teil 1 - Voraussetzungen des Kurzarbeitergeldes:

https://www.youtube.com/watch?v=gcYyWXkL6PY

Teil 2 - Verfahren zur Beantragung des Kurzarbeitergeldes

https://www.youtube.com/watch?v=6C-Ng3zTWQs

Merkblatt Arbeitsagentur allgemein: https://www.arbeitsagentur.de/datei/merkblatt-8a-kurzarbeitergeld ba015385.pdf

NEU: Merkblatt Arbeitsagentur zum Corona-Virus: https://www.arbeitsagentur.de/datei/kug-corona-virus-infos-fuer-unterneh-men ba146368.pdf

Vereinbarung mit dem Mitarbeiter iber Kurzarbeit
Die Vereinbarung ist der arbeitsrechtliche Rahmen zwischen Arbeitgeber und Mitarbeiter zur Moglichkeit, in der Praxis Kurzarbeit anordnen zu kénnen
und taucht i.d.R. unter dem Begriff ,,Zustimmung” in den Informationen/Literatur auf.

Anordnung liber Kurzarbeit

Die Anordnung trifft der Arbeitgeber nach den zuvor gepriften Voraussetzungen fiir die Praxis. Diese muss nicht zwingend, sollte aber nach Méglichkeit
schriftlich erfolgen. Hier muss der Umfang der angeordneten Kurzarbeit, der zeitliche Rahmen und ggf. Giber Zuschiisse/Aufstockungen Regelungen
enthalten sein.
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Schritt 2 — Anzeige Kurzarbeit

WICHTIG! Kurzarbeitergeld wird in zwei Stufen beantragt!

Anzeige bei der Bundesagentur

Der Bedarf fiir Kurzarbeitergeld muss gegeniiber den Arbeitsagenturen mittels des untenstehenden Formulars einmalig angezeigt werden. Die Formulare
finden sich auf der Homepage der Bundesagentur: Link: https://www.arbeitsagentur.de/unternehmen/arbeitgeber-service

Antrag auf Leistung des Kurzarbeitergeldes — (siehe Schritt 5)

Die Leistungen werden i.d.R. durch den Steuerberater mittels der Lohnsoftware errechnet und dann von den Unternehmen zundchst ausgezahlt. Fiir die
Beantragung des Kurzarbeitergeldes sind grundsatzlich die Vordrucke der Bundesagentur zu verwenden. Der Leistungsantrag ist in einfacher Ausfertigung
bei der Agentur fir Arbeit einzureichen, in deren Bezirk die flir den Betrieb zustdndige Lohnabrechnungsstelle liegt.

Wichtig! Fur jeden Monat muss ein Antrag auf Erstattung des Kurzarbeitergeldes gestellt werden. Dabei ist die Ausschlussfrist von drei Monaten zu
beachten. Die Frist beginnt mit Ablauf des Kalendermonats, flr den Kurzarbeit beantragt wird.

Quellen:

Formular Anzeige Kurzarbeitergeld
https://www.arbeitsagentur.de/datei/anzeige-kug101 ba013134.pdf

Formular Leistungsantrag Kurzarbeitergeld
https://www.arbeitsagentur.de/datei/antrag-kug107 ba015344.pdf

Formular KUG-Abrechnungsliste - Anlage zum Leistungsantrag
https://www.arbeitsagentur.de/datei/kug108 ba013010.pdf

Minijobzentrale

https://www.minijob-zentrale.de/DE/O0 _home/01 aktuelles/Kurzarbeitergeld.html

Schritt 3 — Vorbereitung der notwendigen
Informationen fiir den Steuerberater

Die Lohn- und Gehaltsabrechnung Gibernimmt in der Regel der Steuerberater oder ein spezialisierter Dienstleister. Beim Leistungsantrag sind Sie es in der
Regel, die diesen nach Abschluss der Lohn- und Gehaltsabrechnung und der Zahlung der Léhne und Gehélter stellen.

Im Rahmen der monatlichen Gehaltsabrechnungen werden die jeweiligen Leistungsantrage erstellt und zur Unterschrift und Weiterleitung an die
Bundesagentur zur Verfigung gestellt.

Bitte beachten Sie, dass es sich hierbei nur um einen Musterablauf handelt und dieser keine personliche Beratung ersetzt. Wir haben uns bei der Erstellung
groRe Miihe gegeben. Trotz alledem konnen wir keinerlei Haftung dafiir ilbernehmen, dass das hier genannte und beigefiigte jeweilige Dokument fir den
von lhnen angedachten Anwendungsbereich geeignet ist. Somit kann fiir diesen Ablaufplan auch keine persénliche Haftung ilbernommen werden.
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Anlage 1

Vereinbarung zur Kurzarbeit

zwischen

Frau / Herrn

- nachfolgend: Arbeitgeber-

und

Frau / Herrn

- nachfolgend: Arbeitnehmer -.

Aufgrund der COVID-19 (Coronavirus SARS-CoV-2) Pandemie ist mit wirtschaftlichen Beeintrachtigungen des Betriebes des
Arbeitgebers zu rechnen. Der Arbeitgeber beabsichtigt daher, Kurzarbeit einzufiihren. Vor diesem Hintergrund schlieBen
Arbeitgeber und Arbeitnehmer folgende Erganzungsvereinbarung zum Arbeitsvertrag:

1. Der Arbeitgeber ist berechtigt, einseitig Kurzarbeit anzuordnen, da ein erheblicher Arbeitsausfall vorliegt, der auf
wirtschaftlichen Griinden oder einem unabwendbaren Ereignis beruht. Der Arbeitsausfall wird unverziglich
gegenuber der Arbeitsverwaltung angezeigt. Aufgrund der besonderen Umstdande im Zusammenhang mit der der
COVID-19 (Coronavirus SARS-CoV-2) Pandemie ist gegeniiber dem Arbeitnehmer keine weitere Anklindigungsfrist
einzuhalten.

2. Der Arbeitnehmer verpflichtet sich und erklart sich ab sofort bereit, auf Anordnung des Arbeitgebers Kurzarbeit
far den Fall zu leisten, dass die gesetzlichen Voraussetzungen fir die Gewahrung von Kurzarbeitergeld (§§ 95 ff.
SGB 1ll) erfullt sind. In der Anordnung des Arbeitgebers wird die verkiirzte Arbeitszeit und die voraussichtliche
Dauer der Kurzarbeit angegeben. Der Arbeitnehmer ist aufgrund der Einfiihrung von Kurzarbeit ausdriicklich damit
einverstanden, dass die Arbeitszeit voriibergehend verkiirzt und fir die Dauer der Arbeitszeitverkiirzung die
Vergltung im Verhaltnis der verkiirzten zur regelmaRigen Arbeitszeit reduziert wird.

3. Im Fall eines erhohten Arbeitsanfalls kann der Arbeitgeber die gekirzte Arbeitszeit wieder erhéhen.
4. Der Arbeitgeber kann die Kurzarbeit jederzeit aufheben.

5. Die Vereinbarung gilt ab sofort. Im Ubrigen gelten die Regelungen des Arbeitsvertrages unverindert fort.

Ort/Datum/Unterschrift Arbeitgeber

Ort/Datum/Unterschrift Arbeithehmer

Dieser Formulierungsvorschlag zur Vereinbarung der Kurzarbeit wurde zur Verfiigung gestellt von:

Ehlers & Feldmeier | 7.

Elisabethstralle 6, 44139 Dortmund; Dr. Hendrik Zeif3; T: 0231 58 97 88 0
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Anlage 2

e Bundesagentur fiir Arbeit |5 inmeinemiunserem Betrist ist sine B bung ) [Cda [ Mein
Agentur fir Arbeit ‘Wie wurde die Kurzarbeit unter Beachtung arbeitsrechtlicher Bestimmungen elngefuhr:

Petanschiit Stamm-Nr. Kug {soweit bekannt} [[] Burch Betr inbarung mit dem B 3 S =

K [] Bei Betrisben ahne Betrisbsrat durch Versinbarung mit den Arbeitnehmem/innen * Anze;‘e beifigen
Ableitungs-Nr. {soweit bekannt) D Durch Anderungskindigungen *
N i} versinbart am  Datum mit Wirkung zum  Datum
Anzeige lber Arbeitsausfall B
O [[] Senstiges ! Anmerkungen:

rs it Eor: ot - .
= = ZutreSendes bitte ankreuzen! 7. Im Betneh hzw in :Inr won Kurzarbeit betmffenen i i sind Arbeitnehmerfinnen
A Anschattedes Btnebes . be ich erkrankter, beurl und ligig beschafigter Arbeitnehmerfinnan / und ggf.

Bezeichnung und Anschrift des Betriches

Telefon-r.. Fax-fr. u. pgf. E-Mal-Adresze

Telefon-Nr.. Fax-tr. u. pgf. E-Mal-Adresze

gesDndert:

Zahl der Leiharbeitnehmenfinnen: 13
Wichtige Hinweise:
MNachfolgende Personengruppen haben keinen Anspruch auf Kug und slnd bei der Zahl der Beschaftig-
ten nicht mitzuzahlen: Arbeltnehmer.’mnen in berufficher i i me) mit Leis-

\gsmalinahme (Vo

fallz ab d Anschrift der Lol

Telefon-Nr.. Fax-Mr. u. pgf E-Mai-Adresze

a Heimarbeitar, rb roai Sltnis ruht {z-B. Dienst

sowis i finnen, dersn
nach dem Bundesfremllgendiensl:t.

Anspruch auf Kug haben nur Arbeitnehmerinnan, die in sinem ungekindigten Arbeitsverhltnis stehan. For den

ten Verlauf der Kindi frist besteht fiir iindi: Arbeitnehmerfinnen kein Kug-Anspruch. Dabei ist
s unerheblich, ob die Kindigung durch den Arbeitgeber, den Arbeitnehmer / die Arbeitnehmerin oder im beider-
seitigen Einvernehmen (z.B. mittels Aufhebungsvertrag) erfolgte.

8 Won Kurzarbeit mit einem Entgeltausfall von mehr als 10 v H. ihres monatlichen Bruttoentgelts sind im jewsi-

i Telefon-Nr.. Fax-Nr. u. ggf. E-Mail-Adresse ligen Anspruct i {136 wat) voraussichtlich Arbeitnehmerfinnen betroffen.
| ‘ ‘ ‘ E. Angaben zum Arbeitsausfall
T — P— 3. Der beruht auf (bitte b ten Sie Fragen):
a}Lh hen des Ar Vergl rte, die die 1 belegen
| | b) A ben zu P /Di i ; F bzw.
c) A ben zur den Matur des

B. Zeitraum der Arbeitszeitreduzierung

. Eswird dass die iflige b

Arbeitszeit mit Wirkung
= MD"aB m :l‘*j ; .
L den Gesamibetrieh

D die i £ wird.

(]

. Angaben zur Arbeitszeit

Bitte méglichst ausfiihrlich begrinden und evtl. auf einem

sonderten Blatt fortsetzen!

10. Sind fiir den Arbeitsausfall auch branchen-, b
H4a [CINein

oder saisonbedingte Ursachen malkgeblich?

Erkldrung:

Ich habe Gberprift, dass zur Vermel:lung von Kurzarbeit kein verwertbarer Resturlaub mehr zur Verfligung steht
ithaben vorhanden sind.

den Arbeitsausfall zu vermeiden

Die vorstehenden Angaben sind nach hesterr Wissen gemacht Es ist mir {uns) bekannt, dass der Agentur fir
i die Vo gen fir die Gewa von Kug nach § 85 SGB Il
giaubhaft zu machen sind und der Arbeitgeber fiir grob fahrldssig oder vorsatzlich unrichtige oder unvolistandige

Von dem Inhalt des Merkblattes 8a iiber Kug habe(n} ich/wir Kenntnis genommen.

Ergeben die Feststellungen der Agentur fiir Arbeit, dass strafrechtlich relevante Aspekte zu einer

ng gefiihrt haben, wird bei der

Fimenztempei (Ort, Datumn)

2. Bei Vollarbeit betragt die alige b abliche Arbeitszeit Stunden.

3. Die Arbeitszsit soll wihrend der Kurzarbeit reduziert werden auf wichentlich mindestens Stunden. el kg e :
Es wurden alle

D. Angaben zum Betrieb
Arbeit mit der Anzeige Gber Ar

4. Das Unternehmen besteht Ianger als ein Jahr [], wenn kiizer seit

5. Im Betrieb git folgender Tarifverirag (TV): Mgttty hullied,

(Bitte in Kopie der Anzeige beifiigen - aus TV nur die fiir Kurzarbeit relevanten Teile}
- L nomale regelmakige tarifl. | Entha3lt der TV sine
Fir Bezeichnung des TV m-}d‘e:ﬁ_ el h o i o
i S Unierschift der Betrieosvenrstung (Dsirisbs-
Angestelite Std fat), wenn gen Angaban zugestimmi wird

Sieht der TV sine Ankiindigungsfrist zur Einfiihrung der Kurzarbeit vor? [Jda  [[]Mein

[[] Der Betrieb ist nicht tarifgebundsn.

wid um g Stesung-

nanms gepeten.
g Unterschnt des Arpefigebers oder selnerisenes.

Bevolimachiigten

Kug 101 - 01.2020

Quelle: Bundesagentur fur Arbeit
https://www.arbeitsagentur.de/datei/anzeige-kug101 ba013134.pdf

e |
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Anlage 3

Soll Stunden [t. Arbei L
e . R T — Morag Dk [T Y Do reriisg Fraiag ey
ES0 E 50 550 B S0 650
Name d. Mitarbeiters: | Sahine Musterfrau
Pers.-Nr.: | Momatflahr: | Aol 20
| vote Stuace = 2,0 50 - balbe Stend e = 0.5 518 - vinrisStands = 2,25 Ra | *1 waatan n&-ﬁ:: ‘-IJJL un..l-s:-_n.--...- 19U = e sankker Urlsab
Tatdchlichr _— Tatudchichas b fjgubuis it Aufall Kurearhuit
e— Arbuitikaginn Arbuituende Sbandan SEursthen *1 Stunden (R T—
ik s | D) [Uhreait] {Summa| Chu e h:ﬁ::ﬂ
1 7:30 Uhr 13300 Uhr 5,5
Z 7:30 Uhr 2,0 18700 Uhr 8,3
3 7:30 Uhr 0,5 14:30 Uhr [
4
5
& 8,5 K
7 7230 Uhr 0,5 13200 Uhr 5,0
B
o 15:00 Uhr -— 18300 Uhr 30
10 65F
11
12
i3 BSF
ia BSF
15 55U
15 8200 Uhr 11300 Uhr 3,0
17 7:30 Uhr 0,5 12300 Uhr 4.0
18
15
20
21
22
23
24
25
26
27
28
5
30
31
Sumime: 32,5 40,5
Cwian Potrrudofr_Adsticehne. Cwian Uateochnifs Arseiinebar
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