FTE(SC 6 [0/

~ 9/2016. szamii kancelldri utasitas az évi rendes szabadsagok és egyéb munkaidé kedvezmények
kiadasanak, nyilvantartisdnak és lejelentésének, valamint a munkahelyi jelenlét €s tavollét

r

nyilvintartisinak, tilmunka elrendelésének rendjérél

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.), a munka
torvénykonyvérol szold 2012. évi . térvény (tovabbiakban: Mt.), és a vonatkozd dgazati jogszabalyok
rendelkezéseire tekintettel a szabadsidgok ¢és egyéb munkaiddé kedvezmények kiadasanak,
nyilvantartdsanak és lejelentésének, valamint a munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartasanak,
tilmunka elrendelésének rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Az utasitas hatalya

1. § (1) Jelen utasitds személyi hatdlya kiterjed a Pécsi Tudoményegyetemre (tovabbiakban:
Egyetem), mint munkaltatéra, valamint az Egyetemmel koézalkalmazotti jogviszonyban &ll6
valamennyi kdzalkalmazottra ¢s egyéb munkajogviszonyban allo munkavéllalora

(2) Az Egyetem kozalkalmazottai és munkavallaléi tekintetében a szabadsigok €s egyéb munkaid6
kedvezmények kiadasanak, nyilvantartdsdnak és lejelentésének, valamint a munkahelyi jelenlét és
tavollét nyilvantartdsanak, tilmunka elrendelésének rendjét jelen utasitasban foglaltakra tekintettel
kell meghatarozni.

Ertelmezé rendelkezések
2. § Jelen utasitas alkalmazasaban:

a) hozzatartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt
gyermek, az drokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziild, a testvér, valamint az élettars, az
egyenesagbeli rokon héazastarsa, a hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér
hézastérsa.

b) gyvermek: a csalddok tadmogatéséra vonatkozo szabélyok szerinti sajat haztartisban nevelt
vagy gondozott gyermek; fogyatékos gyermek: az a gyermek, akire tekintettel a csaladok
tamogatasardl szolo térvény szerinti magasabb Osszegii csaladi potlék keriilt megallapitasra.

c) ‘megviltozott munkaképességii személy: a rehabiliticids hatdsag vagy jogelddjei altal
veégzett hatalyos mindsités alapjan

ca.) akinek az egészségi allapota a rehabilitacios hatosag komplex mindsitése alapjan 60
szazalékos vagy kisebb mértékii,

cb.) aki legalabb 40 szazalékos egészségkarosodassal rendelkezik, az err6l szdlo
szakvélemény, szakhatdsagi allasfoglalas, hatosagi bizonyitvany, mindsités idébeli
hatalya alatt,

cc.) akinek a munkaképesség-cstkkenése 50-100 szazalékos mértékii, az errdl szdlo
szakvélemény iddbeli hatalya alatt, vagy
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cd.) rokkantségi ellatdsban részesiil.

A szabadsag

3. § A kozalkalmazottakat és munkavallalokat a munkaban toltott ido alapjan minden naptéri
évben szabadsag illeti meg. Munkaban t61t6tt idének mindsiil:

a) a munkaidd-beosztas alapjan torténé munkavégzési kotelezettség aldli mentesiilés,
b) a szabadsag,
c) a sziilési szabadsag,

d) a gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag (Mt. 128. §) els6 hat
hénapjanak,

¢) a keresdképtelenség idotartama,

) a tényleges dnkéntes tartalékos katonai szolgélatteljesités harom hénapot meg nem haladé
tartama,

g) a munkavégzés aloli mentesiilésnek az Mt 55. § (1) bekezdés b)-k) pontban meghatarozott
tartama.

A szabadsagra vonatkozé altalinos rendelkezések
4. § (1) A kozalkalmazottat és munkavéllalokat megilletd szabadsag alap- és potszabadsagbol all.

(2) A kozalkalmazottat és munkavallaldkat tovabbi kozalkalmazotti-, vagy tovabbi munkaviszonya
alapjan is megilleti a szabadsig, a szabadsag mértékét azonban az egyes jogviszonyokban kiilén-
kiilon kell elbiralni.

(3) Amennyiben a munkaltatd a kozalkalmazottat és munkavallalét nem teljes (napi 8 Ords)
munkaidében alkalmazza, az évi szabadsdg ezen kozalkalmazottat és munkavallalét is megilleti,
azonban a szabadsag idejére jaro dijazas ilyenkor csak a munkaidével aranyos idére jar.

(4) A kozalkalmazott és munkavéllald részére, ha kozalkalmazotti-, illetve munkajogviszonya ¢v
kozben kezdddott vagy sziint meg, a szabadsag aranyos része jar. A fél napot elérd téredéknap egész
munkanapnak szamit.

(5) A potszabadsag a kdzalkalmazottat alapszabadsagan feliil az alabbi kivételekkel egyszerre tébbféle
jogcimen 1s megilleti, kivéve:

a) A fizetési fokozathoz kapcsolodo [Kjt.57. § (1) bekezdés] és a munkakdr [Kjt.57. § (3)
bekezdése] alapjan jard oktatdi pdtszabadsag koziil a magasabb mértékli potszabadsag
jar,

b) A munkakor é€s a beosztas [Kjt.57. § (2) bekezdése] alapjan jard vezetdi potszabadsag
koziil a magasabb mértékii potszabadsag jar.



Az alapszabadsag
5. § (1) A kozalkalmazott alapszabadsaganak mértéke:
- az A, B, C és D fizetési osztalyban évi 20 munkanap
- az E, F, G, H, I és J fizetési osztalyban évi 21 munkanap.

(2) Evi 21 munkanap alapszabadsagra jogosultak az oktaték, a kutatéprofesszorok, a tudomanyos
tandcsadok, a tudomanyos fomunkatarsak és munkatarsak, valamint a tudomanyos segédmunkatarsak
is.

(3) A munkajogviszonyban all6 munkavallaléonak a munkaban t6lt6tt id6 alapjan minden naptari
¢vben szabadséag jar, amely alap- €s potszabadsagbdl all. A részletes szabélyozast a hatalyos munka
torvénykonyve tartalmazza.

A pétszabadsag

6. § (1) A kozalkalmazottat és munkavallalot megilleté pdtszabadsagot jogszabély és a Klinikai
Kozpont (tovédbbiakban KK) szervezeti egységeiben a 1/2015. szamu KK Féigazgatdi Utasitds, az
Altalanos Orvostudoményi Kar szervezeti egységeiben 2/2010. szamu Dékani Utasitas hatarozza meg.

(2) A potszabadsag fajtai:

a) A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szami munkanap potszabadsag jar.
Az 1. fizetési fokozatban a kézalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti meg

b) A magasabb vezeté megbizast kézalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezeté megbizasit
évi Ot munkanap pétszabadsag illeti meg.

c) kozalkalmazotti oktatéi pétszabadsag: 25 nap, melyb6l legfeljebb tizendt munkanapot a
munkaltaté oktato, neveld, illetdleg az oktatassal, neveléssel sszefiiggd munkara jogosult
kiadni. A 1/2015. szamu KK Foéigazgat6i Utasitas alapjan a KK-n oktaté munkakdrben
foglalkoztatottak, valamint a 2/2010. szdmu Dékéani Utasitds alapjan az Altalanos
Orvostudomédnyi Karon oktatd munkakérben foglalkoztatottak 15 napot kizardlag
konferencian valé részvételre, tovabbképzésre fordithatnak,

d) A Klinikai Kézpontban nem oktatéi munkakérben dolgozo, de az oktatisban résztvevd
kozalkalmazottakat az 1/2015. sz. KK Foigazgatoi Utasitas alapjan az oktatasban torténd
részvétel aranyaban, de legfeljebb 10 nap potszabadsag illeti meg,

¢) lonizal6 sugarartalmi és kettds egészségkarosité kockazati potszabadsag: az ionizéalo

sugarzasnak kitett munkahelyen naponta legalabb harom o6rat t6lté munkavallalot és
kozalkalmazottat évenként 6t munkanap potszabadsig illeti meg, ha a kozalkalmazott
ilyen munkahelyen legaldbb 6t évet eltltdtt, évenként tiz munkanap pétszabadsagra
jogosult.
A jogszabalyban meghatarozott egészségkarosité kockazatok kozott munkahelyen eltsltott
napi munkaidétdl fiiggetleniil a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott potszabadsig
megilleti azt a kozalkalmazottat is, akit rendszeresen kettos egészségkarosité kockazatnak
kitett munkakorben foglalkoztatnak, feltéve, hogy az egyik kockdzat nem ionizald
sugarzassal fiigg Gssze,

f) gyermekek utin jaré pétszabadsag: 2, 4 illetve 7 munkanap 1, 2 illetve tobb sajat
haztartasaban nevelt gyermek esetén (utoljara pedig abban az évben kell figyelembe



venni, amelyben a gyermek a tizenhatodik ¢letévét betdlti.) A potszabadsag fogyatékos
gyermekenként két munkanappal nd, ha "a kozalkalmazott, illetve a munkavallald
gyermeke fogyatékos,

g) apaszabadsag: a kozalkalmazott, illetve munkavallalo apanak gyermeke sziiletése esetén,
legkésdbb a sziiletést kovetd masodik honap végéig 6t, ikergyermekek sziiletése esetén hét
munkanap pétszabadsig jar, amelyet kérésének megfelelé idopontban kell kiadni. A
szabadsag akkor is jar, ha a gyermek halva sziiletik vagy meghal,

h) fiatal kézalkalmazott, illetve munkavallalé pétszabadsaga: 5 munkanap (utoljara
abban az évben, amelyben a tizennyolcadik életévét betdlti.),

i) ‘egészségkdrosodasi potszabadsag: ha a kozalkalmazott, illetve a munkavallald
megvaltozott munkaképességl, fogyatékossagi tamogatasra jogosult vagy vakok személyi
jaradékara jogosult évenként 6t munkanap jar.

(3) A felsboktatasban foglalkoztatott oktaté és a kdznevelésben foglalkoztatott pedagdgus részére
minden esetben a munkakére alapjan évi 25 munkanap potszabadsdg jar, ¢s nem illeti meg
potszabadsag fizetési fokozata alapjan. A tudomanyos munkakdrt betdltd kozalkalmazottnak
mindaddig munkakore alapjan jar pdtszabadsdg, amig a fizetési fokozata szerinti potszabadsag
mértéke az évi 5 munkanapot nem haladja meg.

A betegszabadsag

7. § (1) A kdzalkalmazottat és munkavallalot a betegsége miatti keresoképtelenség idejére - ide nem
értve a tarsadalombiztositdsi szabalyok szerinti tizemi baleset és foglalkozési betegség -miatti
keresdképtelenséget, valamint a veszélyeztetett varandossag miatti keresoképtelenség tartamat -
naptari évenként tizendt munkanap betegszabadsag illeti meg.

(2) Evkézben kezdédd koézalkalmazotti-, illetve munkajogviszony esetén a kozalkalmazott és
munkavallald a betegszabadsag idéaranyos részére jogosult.

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

8. § (1) Az anya egybefiiggd huszonnégy hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbol két hetet
koteles igénybe venni. A sziilési szabadsag annak a nének is jar, aki a gyermeket drokbefogadasi
szandékkal nevelésbe vette. A sziilési szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - gy kell kiadni,
hogy legfeljebb négy hét a sziilés varhatd idépontja elé essen. A sziilési szabadsag igénybe nem vett
részét, ha a gyermeket a korasziil6ttek apolasara fenntartott intézetben gondozzék, a sziilést kovetd
egy év elteltéig a gyermeknek az intézetbdl tortént elbocsatasa utan is igénybe lehet venni. A sziilési
szabadsag tartamat a kifejezetten munkavégzéshez kapcsolédo jogosultsagot kivéve, munkiban
toltott idonek kell tekinteni.

(2) A kozalkalmazott, illetve munkavallalé gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek
gondozasa céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet kérésének megfelelé idépontban
kell kiadni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott szabadsag megsziinik
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a) a gyermek halva sziiletése esetén,
b) ha a gyermek meghal, a halalt kovetd tizen6todik napon,

c) ha a gyermeket - a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint - ideiglenes hatallyal
elhelyezték, atmeneti vagy tartds nevelésbe vették, tovdbba harminc napot meghaladéan
bentlakdsos szocialis intézményben helyezték el, a gyermek elhelyezését kdvetd napon.

(4) A 8.§ (1)-(2) bekezdésben meghatirozott szabadsig tartama - a sziilést kdvetden - hat héinél
rovidebb nem lehet.

9. § (1) A kozalkalmazottnak és munkavallalonak gyermeke személyes gondozésa érdekében —a 8. §
(2) bekezdésében foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig
a gyermekgondozasi segély, gyermekgondozist segitd ellatis folydsitdsanak tartama alatt.

(2) A kozalkalmazottnak és munkavéllalonak hozzatartozdja tartds - eldrelathatolag harminc napot
meghaladd - személyes apoldsa céljabdl, az apolés idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili
szabadsag jar. A tartos apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezeléorvosa

igazolja.

(3) A kozalkalmazottnak és munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsig jar a tényleges dnkéntes
tartalékos katonai szolgélatteljesités tartamara.

(4) A kozalkalmazott és munkavéllalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt
nappal kordbban irdsban koételes bejelenteni. A fizetés nélkiili szabadsiag a kozalkalmazott és
munkavallalé altal megjeldlt idopontban, de legkorabban a szabadsag megsziintetésére iranyuld
Jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg.

(5) A kozalkalmazott és munkavallald koteles fizetés nélkiili szabadsidga megszakitdsanak tervezett
idopontjat megel6z6 30 nappal a munkaltaté szamara irdsban bejelenteni visszatérési szdndékat. A
bejelentés nyomtatvanyat a HR Kézikonyv tartalmazza.

Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség aldl

10. § (1) A kozalkalmazott és munkavallalé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése aldl

a) keresdképtelensége,

b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids -eljardssal Osszefliiggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

¢) a kotelez0 orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy 6ra id6tartamra,

€) a szoptatd anya a szoptatas elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén
kétszer két drara, a kilencedik hénap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két érara,

f) hozzatartozdja halalakor két munkanapra,



g) altalanos iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megéllapodéasa szerinti keépzes,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

h) dnkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatdsa tartamara,

i) birésag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban valé személyes részvételhez sziikscges
id6tartamra,

j) a kiilénds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tdvollét
tartaméra, tovabba

k) munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott tartamra.

(2) A munkaltatd, ha a kdzalkalmazott illetve munkavéllalé 4ltal elkovetett kotelezettségszeges
koriilményeinek kivizsgaldsa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges, de legfeljebb
harminc napos idétartamra mentesitheti a kozalkalmazottat illetve munkavéllalot a rendelkezésre allasi
és munkavégzési kitelezettségének teljesitése alol.

A szabadsag megallapitasa és nyilvantartisa

11. § (1) Minden kézalkalmazott és munkavallalo részére a Kancellaria Humanpolitikai Igazgatosag a
kinevezéssel egyidejlileg koteles megallapitani a targyévi szabadsigot, errdl az un. szabadsig
nyilvantarté lapot kiallitani, és tovabbitani azt a kdzalkalmazott illetve munkavéllalé munkahelyére,
amelyet minden szervezeti egység ¢ feladattal megbizott dolgozoéja koteles tovabbvezetni.

(2) A megallapitott szabadségot a szabadsigos kartonra rd kell vezetni, a szabadsig kiadasat
folyamatosan vezetni kell a kartonon. Az el6z6 évrdl szabadsagot athozni csak abban az esetben lehet,
haa 17. § (4) és (5) bekezdése alapjan az még kiadhato.

(3) A munkaltatdi jogkér gyakorldja évente oktdber 31-ig koteles feliilvizsgélni a kdzalkalmazottai és
munkavallaléi szabadsaganak kiadasat. A feliilvizsgélatrél jegyzokonyvet kell elkésziteni, amelyet a
fenti hatariddig a Kancellaria Huménpolitikai Igazgatdsag részére be kell kiildeni. Amennyiben a
feliilvizsgalat sordn a munkaltatéi jogkor gyakorldja ki nem adott szabadségot tar fel a nyilvantartas
szerint, meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy valoban fennall-e a ki nem adott szabadsag ténye, vagy csak
nem keriilt adminisztrdldsra a kiadas a szabadsagos kartonon.

12. § A kozalkalmazottat illetve munkavallalot megilletd, évi rendes szabadsag megallapitisanal
amennyiben téredék nap keletkezik, a fél napot elérd toredék részt egész napnak kell szamitani. A
kerekités kizarolag az évi rendes szabadsag egésze vonatkozasaban végezhetd el, nincs mod az egyes
potszabadsagok kiilon-kiilon torténd kerekitésére. A kozalkalmazottat és munkavallalét megilletd
alap- és potszabadsagok mértékét ossze kell adni, és az igy keletkezd téredéknap esetén
alkalmazandoak a kerekités szabalyai.

13. § (1) A szabadsagot a munkaltaté adott év elején allapitja meg. Ev kozben kozalkalmazotti
jogviszonyt illetve munkaviszonyt létesitd esetén a munkaba lépéssel egy idoben kell meghatarozni az
id6éaranyos alap és potszabadsagot.

(2) A PTE Kollektiv Szerzddése 27.§-4ban foglaltaknak megfelelden a szervezeti egység vezetdinek
minden naptari év februdr 15. napjaig szabadsagolasi tervet kell késziteniiik, melyet a helyben
szokasos mddon kozzé kell tenni és méarcius 31-ig a Huménpolitikai Igazgatésagnak meg kell kiildeni.



14. § (1) A szabadsag kiadasanak id6pontjat — a kozalkalmazott és munkavallalo elbzetes
meghallgatdsa utan — a munkaltatéi jogkdr gyakorloja hatdrozza meg. A kozalkalmazott és
munkavallalo a szabadsag igénybevétele eldtt koteles a szabadsdgot engedélyeztetni a munkaltat6i
jogkor gyakorl6javal. A szabadsag engedély — 50x2 lapos szabadsagengedély tomb B.18-49/ V.r.sz. -
eredeti példanyat a szabadsag nyilvantartd kartonhoz kell csatolni és rdvezetni az igénybevétel
datumat, amelyet a jelenléti iven is regisztralnia kell a k6zalkalmazottnak és munkavallalonak.

(2) A tanulmanyi szerzédésben rogzitett fizetett szabadsagot elkiilonitve kell kezelni (a nyilvantart6
kartonra mas szinnel, vagy a "T” megjel6léssel). Amennyiben a tanulményokhoz illetmény nélkiili
szabadsagot biztosit a munkahely, tigy azt annak megfeleléen kell jelenteni és regisztralni.

15. § A havi illetmény szamfejtési alapbizonylata a munkaidd beosztas és jelenléti iv, a szabadsag
engedélyezésének bizonylata, a tdppénz utalvény, valamint egyéb fizetett és nem fizetett tavollét
dokumentumai. A szervezeti egység ¢ feladattal megbizott dolgozdja az alapbizonylatok alapjan
havonta elkésziti a jelentést (havi tavollétjelentés, havi tavollétjelentés korrekcid), és azt a
Humaénpolitikai Igazgatosag altal meghatarozott idépontig kételes a valds idejii szamfejtés biztositasa
érdekében még targyhoban a Kancellaria Humanpolitikai Igazgatésigra tovabbitani. A jelen
szakaszban meghatarozott jelentések mintdjat a HR kézikonyv tartalmazza.

16.§ A munkaltatéi jogkor gyakorldi a fent leirtak szerint kotelesek a nyilvantartasok vezetését
megszervezni, €s a jelentéseket tovabbittatni, valamint azok valodisagat alairasukkal igazolni.

A szabadsig kiadasa

17. § (1) A szabadsag kiadasanak idépontjat - a kozalkalmazott és a munkavallalo eldzetes
meghallgatdsa utan - a munkaltato hatarozza meg a 14. § (2) bekezdésben foglaltaknak megfelelen.

(2) Evente 7 munkanap szabadségot — a kézalkalmazotti jogviszony illetve munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkaltaté a kozalkalmazott és a munkavallald
kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A kozalkalmazottnak és a munkavéllalénak erre
vonatkozo igényét a szabadsag kezdete el6tt legalabb tizendt nappal be kell jelentenie. A szabadsagot
— eltéré megallapodas hidnyaban — ugy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott és a munkavallalé naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. E tekintetben — a szabadsagként kiadott napon tul — a heti
pihenénap (heti pihendidé), a munkasziineti nap és az egyenlStlen munkaidd-beosztas szerinti
szabadnap vehet6 figyelembe.

(3) Egészségiigyi dolgozd esetében az Mt. 122. § (3) bekezdésében foglaltaktdl eltéréen a
szabadsagot ketténél tobb részletben csak a kozalkalmazott kérésére lehet kiadni. Kivételesen fontos
gazdasagi érdek, illetve a munkaltaté miikddési korét kozvetleniil és sulyosan érintd ok miatt a
munkaltaté ketténél tobb részletben is kiadhatja a szabadsagot, azonban - a felek eltérd
megallapodasa hianyaban - a szabadsagot ebben az esetben is ugy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési &s rendelkezésre allasi kotelezettség alol. E tekintetben - a szabadsdgként kiadott
napon tul - a heti pihenénap (heti pihendidé), a munkasziineti nap és az egyenldtlen munkaidd-
beosztas szerinti szabadnap vehetd figyelembe.

(4) A fent leirtaktol eltéréen a munkaltat6 a kozalkalmazott kérése nélkiil kett6nél tobb, legfeljebb
négy részletben is kiadhatja a szabadsigot az oktatoi potszabadsigra jogositd munkakért betoltd
kdzalkalmazott esetében.



(5) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. Ha a kdzalkalmazotti jogviszony, illetve
munkaviszony oktéber 1-jén, vagy azt kdveten kezd6dott, a munkaltatd az esedékességet kovetd év
marcius 31-ig adhatja ki a szabadsidgot. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a
szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben
kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot. A szabadsagot, ha a k&zalkalmazott illetve
munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni, az ok megszlinésétdl szamitott hatvan
napon beliil ki kell adni. A ki nem adott szabadsagrol értesiteni kell a kozalkalmazottat és
munkavallalot.

(6) A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek, illetve a miikodési korét kozvetlentil és stilyosan
érintd ok esetén

a) a szabadsag kiadasanak kozolt idopontjat modosithatja,
b) a mar megkezdett szabadsagot megszakithatja,

c) A PTE KSZ 26. § (2) szerint a szabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kivetd év
marcius 31-ig adhatja ki.

(7) A szabadsiag kiadasanak idOpontjat a kozalkalmazottal és munkavéllaloval legkésébb a
szabadsag kezdete eldtt 15 nappal kozolni kell. Az idépontot a munkaltaté csak rendkiviil indokolt
esetben valtoztathatja meg, és a kozalkalmazottnak ¢s munkavallalonak ezzel Osszefliggésben
felmeriilt karat, illetve koltségeit koteles megtériteni. Ebben az esetben a szabadsag alatti
tartozkodasi helyrél a munkahelyre, illetbleg a visszautazassal Osszefiiggésben felmeriilt karat,
illetve koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni, valamint a munkaval toltétt id6 a szabadsagba
nem szamit be.

18. § (1) A szabadsig kiadasanal a munkarend (munkaidé-beosztas) szerinti munkanapokat kell
figyelembe venni ideértve azt az esetet, amennyiben a beosztas szerinti, munkaidkeret atlagiban
szamolt heti 2 pihendnap biztositdsan tal a munkaltaté egyébként pihendnapot lenne kételes kiadni.
Egyenl6tlen munkaidé-beosztas esetén a szabadsag kiadasa soran a hét minden napja munkanapnak
szamit, kivéve a munkaidd-beosztas szerinti heti pihendnapot és a munkasziineti napot. Egyenlétlen
munkaidd-beosztds esetén a szabadsag az adott naptari évben gy is kiadhatd, hogy a kdzalkalmazott
és munkavallalé a munkaidd-beosztissal azonos tartamra mentesiil a rendelkezésre allasi és
munkavégzési kitelezettsége aldl.

(2) A szabadsigot munkanapban, illetve rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aloli
mentesiilés esetén a mentesiilés tartaméaval egyez6 draszdmban kell nyilvantartani.

(3) Munkaidé-beosztds hidnyédban a szabadsdgot az altalanos munkarend ¢s a napi munkaidd
figyelembevételével kell kiadni.

19. § A kézalkalmazott illetve munkavallald kézalkalmazolli jogviszonyd, illetve munkaviszonya
megsziinésekor, ha a munkaltatonal eltoltott idovel aranyos szabadsadg nem keriilt kiadasra, a 3 €ves
eléviilési id6 figyelembe vételével azt pénzben kell megvaltani. Egyéb esetben a szabadsag pénzbeli
megvaltasara nincs lehetoség, ettdl érvényesen eltérni nem lehet.



II. A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvintartis rendje

20. § (1) A kozalkalmazott ¢és munkavallald munkarendjét a munkaltaté egyoldalian jogosult
meghatarozni.

2) Az Egyetemen a munkdltatd egyoldali elrendelése alapjdn az aldbbi munkarendek
alkalmazhatok:

a) kotott

b) kotetlen: a munkaltatd a munkaidé beosztasinak jogat atengedi a kozalkalmazottnak illetve
munkavallalonak.

c) rugalmas: torzsid6 hétfotdl esiitdrtokig naponta 9.00-15.00 6ra kdzotti iddszak, pénteken
8.00- 13.30 kozotti idoszak, amelyen beliil csak egész napos szabadsag adhat6 ki, vagy egész
napos csuszo terhére lehet a munkahelyet elhagyni. A ledolgozott munkadraknak teljes
munkaidds foglalkoztatas esetén, amennyiben a munkaidékeret keriil meghatarozisra, annak
atlagaban a napi 8 érat el kell érnie.

d) tobb miiszakos: a beosztas szerinti napi munkaidd kezdetének idépontja rendszeresen valtozik
(ha havonta a beosztds szerinti napi munkaidé kezdetének idépontja a munkanapok legalabb
egyharmada esetében eltér, valamint a legkorabbi és a legkés6bbi kezdési idépont kozott
legaldbb négy ora eltérés van)

e) készenléti jellegli munkakdrben dolgoz6 az, aki:

ca.) a feladatainak jellege miatt - hosszabb iddszak alapulvételével - a rendes munkaidd
legaldbb egyharmadaban munkavégzés nélkiil 4ll a munkaltato rendelkezésére, vagy

eb.) a munkavégzés - kiilondsen a munkakor sajatossdgdra, a munkavégzés feltételeire
tekintettel - a munkavallalo szdméra az altalanoshoz képest lényegesen alacsonyabb
igénybevétellel jar.

(4) A kinevezesiik szerint készenléti jellegli munkakorben dolgozok munkarendje az altaluk ellatott
feladatokhoz és azon szervezeti egység munkarendjéhez igazodik, amely szervezet szdmara a
feladataikat napi rendszerességgel teljesitik.

(5) Kozalkalmazottat és munkavallalét a kozalkalmazotti jogviszony illetve munkaviszony létesitéskor
a munkaltato, a kinevezésével illetve munkaszerzédés megkotésével egyidejlileg atadott értesitésben
tajekoztatja a red irdnyadd munkarendr6l. A tovabbiakban a munkaltatd jelen utasitas 1. szamu
melléklete szerint jogosult a munkarendet meghatarozni.

21. § (1) A munkdltaté koteles nyilvantartani a kdzalkalmazottak és munkavallalok

a) *rendes ¢és rendkiviili munkaidejével — utébbin beliil elkiilénitve az Mt. 135. § 3
bekezdése szerinti, 6nként véllalt tilmunkéra irdnyulé megallapodas alapjan teljesitett
rendkiviili munkaidejével —, ligyeletével, készenlétével,

b) szabadsaganak kiadasaval

* A modositas 2019. junius 12. napjatdl hatalyos,



c) egyéb munkaidd-kedvezményével kapcsolatos adatokat.

(2) Munkaidé nyilvantartist nem kell vezetni, ha a kézalkalmazott vagy a munkavallal6 munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. (K&tetlen munkarend)

(4) Az (1) bekezdésben szerepld nyilvantartasbol megéallapithatonak kell lennie naptari naponként
vagy egybefiiggd 24 6ranként a beosztott, valamint a teljesitett rendes és rendkiviili munka, tovabba az
iigyelet, készenlét kezd6 és befejezd iddpontjanak.

22. § (1) Az oktatok kotetlen munkarendben dolgoznak.

(2) Az oktatok tanitasra forditott ideje, pedagogusok kotelezd oraszama nyilvantartdsa a vonatkozd
szabélyzat, illetdleg utasitds alapjan torténik. Az oktatéknak ezen kiviil munkaidd nyilvantartist nem
kell vezetniiik. Nem kell munkaidé nyilvantartast vezetni a pedagégusok kotelezd éraszama feletti (ide
nem értve a rendkiviili munkavégzést) munkaidejérdl.

23.§ (1) Az utasitas hatdlya al4 tartozd valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles kijelolni egy
beosztottjat, hogy az irdnyitdsa ald tartozd kozalkalmazottak és munkavallalok részére jelenléti
nyilvantarté lapot, ivet (tovabbiakban: jelenléti iv) készitsen, és mindenki altal hozzaférhetd helyen
elhelyezzen A hasznalhato jelenléti fveket jelen utasitas 2. melléklete tartalmazza. A 2. melléklet 1.1
munkalapja szerinti jelenléti fvet koteles vezetni valamennyi kozalkalmazott jelen szakasz (2)
bekezdésében foglaltak kivételével. A munkavégzés céljabol munkahelyen megjelent kdzalkalmazott
és naponta koteles a jelenléti iven regisztralni a munkahelyre valé érkezés és az eltavozas idejét,
valamint azt kézjegyével is el kell latnia.

(2) Nem kell jelenléti fvet vezetni a kdtetlen munkarendben dolgozoknak. Nem kell jelen utasités 2.
melléklete szerinti jelenléti {vet vezetni a jelenlétet a NexonTime rendszerben rogzitéknek valamint a
Klinikai K6zpont szervezeti egységeiben a ,,Munkaid6-beosztas tervezo és nyilvantarto rendszer”-bol
eldallitott és vezetett jelenléti ivet hasznaloknak.

(3) Amennyiben a szervezeti egységnél Nexon TIME munkaidd-nyilvantarto rendszer mikodik, a
kdzalkalmazott és munkavallalé annak hasznélataval regisztrdlja a munkahelyre vald érkezés és
tavozas idépontjat. A Nexon TIME rendszer hasznalatarol a munkéltaté ad tdjékoztatast. Ezen
szervezeti egységeknél a munkaltatd koteles személyi felelost megbizni a Nexon TIME rendszer
kezelésével és karbantartasaval.

(4) A jelenléti iven rogzitett idStartamot havonta utdlag 6ssze kell vetni a munkarend, illetdleg a
munkaid® beosztas szerinti munkavégzési kotelezettséggel. A jelenléti iv szerinti munkahelyen
tartozkodas idotartama — amennyiben meghaladja a kozalkalmazott és munkavallalo rendes
munkaidejét — csak akkor minésiilhet tiléranak, amennyiben azt a kozalkalmazott és munkavallald
szamara elézetesen elrendelték, vagy a munkaltatoi jogkor gyakorldja azt munkavégzésként elismeri.
A taléra elrendelésre kizarolag irdsban, eldzetesen van lehetéség. Elrendelés nélkiil taldéra nem
teljesitheto, nem fizetheto.

(5) Az elrendelt/elismert tiléra idtartamaban a kdzalkalmazott és munkavallal6 szaméra elsédlegesen
szabadid6t kell biztositani (cstiszd 6rak), amennyiben a szabadidé kiaddsa nem lehetséges, vagy
jogszabaly fizetési kotelezettséget ir eld, ki kell fizetni.

(6) Csiszd esetében 8 6rat kell egy napnak tekinteni, amelyet az un. ,,Cstiisz6 témbben” (szabadségos
tombot kell erre a célra kinevezni) ki kell imnia a kozalkalmazottnak és munkavallalonak. A kiiras
szabdlyaira a szabadsag kiirasara vonatkozo szabdlyokat kell alkalmazni.
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(7) A mozgobér (tilora) lejelentését, illetdleg a csiszd kiadasat kdvetden a kifizetett/csiszott 6rakat,
valamint a munkaltato altal el nem ismert, de a nyilvantartasban szereplé munkahelyen tartozkodas
orait a Nexon TIME nyilvantartasbdl térolni kell. A papir alapd jelenléti ivre pedig ra kell vezetni az
elrendelt tébbletorakat, valamint az el nem rendelt/el nem ismert Ordkat. A szervezeti egység vezetdje
felelds ennek dokumentélasaért. Az el nem rendelt/el nem ismert érakra vonatkozéan a kdzalkalmazott
€s munkavallalé a munkaltatoval szemben sem kifizetési igényt, sem szabadidére vonatkoz6 igényt
nem tdmaszthat.

24. § (1) A tavolletek lejelentése a Humanpolitikai Igazgatdsag dltal meghatarozottak szerint torténik.
(2) A tavollét tipusai a kdvetkezok:

a) betegség: a kozalkalmazott és munkavallalé a lehetd legrovidebb idén beliil koteles
bejelenteni a betegség tényét, majd felgydgyulds utdn be kell mutatnia, és le kell adnia
munkahelyi vezetdjének a betegségrol sz616 orvosi igazolast,

b) igazolt fizetés nélkiili tavollét,

c) igazolt fizetett tavollét (tanulmanyutak, kongresszusi részvétel, egyéb térvényben rdgzitett
tavollét),

d) igazolatlan tavollét: a kozalkalmazott és munkavallald hitelt érdemléen nem tudja igazolni
tavollétének indokat,

e) évi rendes, rendkiviili, tanulmanyi szabadsag.

25. § (1) A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartasi rendjét, az iranyadd jogszabalyok, valamint
jelen utasitdsban foglalt rendelkezések betartdsa vonatkozdsdban a Kancellaria Humanpolitikai
Igazgatdsaga jogosult belsé kontrollt végezni.

(2) A belso kontrollt — a belsd kontroll ala vont szervezeti egység munkaltatdjanak eldzetes értesitését
koévetden - a Kancellaria Huméanpolitikai Igazgatdsag koteles Gigy végezni, hogy az sziikségteleniil ne
zavarja a belso kontroll ald vont munkahely kozalkalmazottainak és munkavallaldinak munkavégzését,
A bels6 kontroll ald vont szervezeti egység koteles az ellenérzés soran egyiittmikodni, a sziikséges
dokumentumokat a Kancellaria Humanpolitikai Igazgatdsag ellendrzést végzd munkatarsai szamara
atadni, a dokumentumokba a betekintést biztositani, mésolatot atadni.

(3) A bels6 kontroll megéllapitasairdl, valamint a javasolt intézkedések megtételérdl a Kancellaria
Huménpolitikai Igazgatdsag a munkaltatoi jogkor gyakorlojat értesiti.

(4) A munkaltatéi jogkor gyakorldja a (3) bekezdésben megjeldlt megallapitasokkal és javasolt
intézkedésekkel kapcsolatban észrevételeit jogosult a Kancellria Humanpolitikai Igazgatdsag részére
megkiildeni, valamint az intézkedések megtételéhez sziikség esetén a Kancelldria Humdnpolitikai
Igazgatdsag szakmai egylittmikodését kérheti.

(5) A javaslat alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorldja meghozza a sziikséges dontéseket és intézkedik
azok végrehajtasarol.
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Zaro rendelkezések
26. § (1) Jelen utasitas 2016. november 7. napjan lép hatalyba.

(2) Az utasitdés 23. §-a alkalmazasaban a ,Munkaidd-beosztas tervezd és nyilvantartd
rendszer’bevezetésének és fejlesztésének lezarasaig jelen utasitds 2. melléklete 2.2 munkalapjan
régzitett jelenléti ivet kell vezetnie a miiszakbeosztas szerinti tevékenységet ellatoknak.

(3) Jelen utasitas hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti az évi rendes szabadsagok €s egyéb
munkaidé kedvezmények kiadasanak, nyilvantartasanak, lejelentésének rendjérdl szolé 3/2014.
szam( Gazdasagi Foigazgatdi Utasitas.

Pécs, 2016. november 7.

Zaradék:
Jelen utasitas 2019. jinius 12. napjan modosult, a mddositasok e naptol hatélyosak.

Pécs, 2019. junius 12.

ei Zoltan

kaﬁ;eﬁér
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