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	A feldolgozás útja

	1. A nyomtatványt a kérelmező közalkalmazott tölti ki egy példányban, aláírásával ellátja.

2. A kérelemhez minden esetben csatolni szükséges a távollétet igazoló dokumentumokat (pl. meghívó, visszaigazolás a regisztrációról, előadás esetén a kongresszusi füzet borítólapja, illetve az előadást tartalmazó oldal/ak stb.), ennek hiányában a kérelem elutasításra kerül.

3. Az egyéb munkáltatói jogkör gyakorló leellenőrzi a tárgyévi szolgálatmentességre igénybe vehető és a tárgyévben már igénybe vett napok számát.
4. A kérelem engedélyezéséről az egyéb munkáltatói jogkör gyakorló dönt a KSZ rendelkezései, valamint a Munkaügyi és Bérszámfejtési Eljárási Szabályzat, Munkáltatói Jogok Gyakorlásának Rendjéről című fejezete alapján, a kérelmet aláírásával ellátja.
5. A kérelem az egyéb munkáltatói jogkör gyakorlójának engedélyezése után a munkateljesítési lap (jelenléti ív) mellékleteként érkezik a Bérszámfejtési Osztályhoz. 

6. A Bérszámfejtési Osztály - a munkateljesítési lappal egyeztetve - az igénybe vett szolgálatmentes napok számát és idejét rögzíti a bérszámfejtési programba.

7. A Bérszámfejtési Osztály az igénybe vett szolgálatmentes napokról vezetett nyilvántartásból - a feldolgozást követően - havonta kimutatást készít, s azt eljuttatja az egyéb munkáltatói jogkör gyakorlójának részére.


	A törzspéldány megőrzése

	Módja:  

Papír alapon
	Helye:  

Bérszámfejtési Osztály
	Időtartama: 

Iratkezelési Szabályzat szerint


