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Arbeitsanweisung Dienstbefreiung

INFO

Durch die anstehende Digitalisierung der Urlaubskarte entfallt zukiinftig auch die Mdoglichkeit der
Beantragung einer sog. Dienstbefreiung in Papierform. Die Beantragung einer Dienstbefreiung ist
daher ab sofort nur noch wie folgt beschrieben per Mail méglich.

Achtung: Beantragungen Uber BayZeit werden wie bisher nicht akzeptiert.

MITARBEITER/INNEN

Die Mitarbeitenden senden ihren Dienstbefreiungsantrag als E-Mail an die urlaubsverwaltende Stelle
vor Ort und setzen dabei ihren Vorgesetzten in CC.

Diese Informationen sind dabei immer mit anzugeben:
-Tag/Zeitraum fiir welchen die Dienstbefreiung beantragt wird
-Grund fiir die Dienstbefreiung

-Dazugehorige Bescheinigung oder dazugehoriges Formular

Dieses Musterbeispiel kann dabei als Vorlage verwendet werden.
MUSTER:

Liebe Kolleginnen und Kollegen aus der Urlaubsverwaltung,
hiermit beantrage ich Dienstbefreiung fiir den 00.00.0000.
Grund: Ausgleich fir Wahlhelfertatigkeit am 00.00.0000

Anlage: Bescheinigung liber die Wahlhelfertatigkeit

URLAUBSVERWALTENDE STELLE VOR ORT

Die urlaubsverwaltende Stelle prift die Dienstbefreiung auf Vollstandigkeit und leitet diese zur
weiteren Prifung und Genehmigung an die Personalabteilung weiter: dienstbefreiungen@ur.de

ABTEILUNG IIl - PERSONAL

Die Personalabteilung verteilt die Antrage der Mitarbeiter je nach Zuordnung an das jeweilige
Referat. Nach Genehmigung erhalt der Mitarbeiter eine Bestatigung per Mail und ggf. erfolgt der
Eintrag der Dienstbefreiung in BayZeit. In der Mail wird die urlaubsverwaltende Stelle wieder in CC
gesetzt.
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