6 /2002. sz. gazdasagi foigazgatoi utasitas
A munkaban toltott ido és a tavollétek nyilvantartasarol, jelentésérol

A Munka Torvénykonyv 140/A. §-aban foglalt rendelkezésekre tekintettel a munkéaban toltott
id6 és a tavollétek, valamint a szabadsagok nyilvantartasara vonatkozoan az aldbbiakat
rendelem el:

Az utasitas hatalya

1. § (1) Jelen utasitas hatalya kiterjed a Pécsit Tudomanyegyetemre (tovabbiakban: Egyetem),
mint munkaltatéra, valamint az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi
kozalkalmazottra.

(2) A munkaltat6 koteles nyilvéantartani a kozalkalmazottak:
a) rendes ¢és rendkiviili munkaidejével,

b) szabadsaganak kiadasaval,

c) egyéb munkaidé kedvezményével kapcsolatos adatokat.

(3) A (2) bekezdés a) pontjaban el6irt szabalyt nem kell alkalmazni, ha a kdzalkalmazott a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(4) Nem kell nyilvantartast vezetni az oktatok, pedagdgusok kotelezé oraszam feletti (ide
nem értve a rendkiviili munkavégzést) munkaidejérdl, valamint az Egyetem oktatoi
kovetelményrendszerében meghatarozott kotelezd draszdm feletti munkaidejérol.

A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartas rendje

2. § Az utasitds hatalya ald tartozd valamennyi szervezet vezetdje koteles kijelolni egy
beosztottjat, hogy az irdnyitdsa ala tartozo kozalkalmazottak részére jelenléti nyilvantartd
lapot, ivet (tovabbiakban: jelenléti iv) készitsen, és mindenki altal hozzaférhetdé helyen
elhelyezzen. (1. szdmu melléklet tartalmazza a jelenléti ivre vonatkozd ajanlds). A
munkavégzés céljabol munkahelyen megjelent kozalkalmazott naponta koteles a jelenléti iven
regisztralni a munkahelyre vald érkezés és az eltavozas idejét, valamint azt kézjegyével is el
kell latnia.

3. 8 (1)A tavollétek nyilvantartasa az utasitds mellékletei szerinti, vagy azzal azonos
adattartalmu nyomtatvanyokon torténik.

(2) A tavollét tipusai a kovetkezok:

a) betegség: a kozalkalmazott a leheté legrovidebb idon beliil koteles bejelenteni a
betegség tényét, majd felgyogyulds utan be kell mutatnia, és le kell adnia munkahelyi
vezetdjének a betegségrol szo616 orvosi igazolast,

b) igazolt fizetés nélkiili tavollét,

c) igazolt fizetett tavollét (tanulméanyutak, kongresszusi részvétel, egyéb torvényben
rogzitett tavollét),




d) igazolatlan tavollét: a kozalkalmazott hitelt érdemlden nem tudja igazolni tavollétének
indokat,
e) évirendes, rendkiviili, tanulmanyi szabadsag.

A szabadsagok nyilvantartasa, kiadasanak rendje

4. § Minden kozalkalmazott részére a Gazdasagi FOigazgatosig Human Erdforras
Gazdalkodasi Osztalya a kinevezéssel egyidejiileg koteles megallapitani a targyévi
szabadsagot, err6l az un. szabadsdg nyilvantartd lapot kiéllitani, és tovabbitani azt a
kozalkalmazott munkahelyére, amelyet minden szervezeti egység ¢ feladattal megbizott
dolgozoja koteles tovabbvezetni.

5. § (1) A szabadsag kiadasanak id6pontjat — a kozalkalmazott elézetes meghallgatdsa utan —
a munkaltatoi jogkor gyakorldja hatarozza meg. A kozalkalmazott a szabadsag igénybevétele
elott koteles a szabadsagot engedélyeztetni a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval. A szabadsagi
engedély eredeti példanyat a szabadsag nyilvantartd kartonhoz kell csatolni és ravezetni az
igénybevétel datumat, amelyet a jelenléti iven is regisztralnia kell a kdzalkalmazottnak. (2.
szamu melléklet)

(2) A tanulmanyi szerzOdésben rogzitett fizetett szabadsagot elkiilonitve kell kezelni (a

nyilvantarté kartonra mas szinnel, vagy a "T” megjeldléssel). Amennyiben a tanulményokhoz
illetmény nélkiili szabadsagot biztosit a munkahely, Uigy azt annak megfelelden kell jelenteni,
illetve regisztralni.

6. § A havi illetmény szamfejtési alapbizonylata a jelenléti iv, a szabadsag engedélyezésének
bizonylata, valamint a tdppénz utalvany. A szervezeti egység e feladattal megbizott dolgozoja
az alapbizonylatok alapjan havonta elkésziti a jelentést (3. szamu melléklet), és azt a targyhot
kovetd 5. napjaig koteles a szamfejtd helyre tovabbitani. A szamfejtési iddszak egy honapos
csuszasara tekintettel a gyermekgondozasi segélyrdl, katonai szolgalatrél, fizetés nélkiili
szabadsagrol visszatérd kozalkalmazottak esetében, a munkaba allast, soron kiviil — annak
érdekében, hogy az érintett munkavallalok illetményiiket mar a targy hoban kézhez kapjak —
jelenteni kell, a Gazdasdgi Fdigazgatosaig Human Erdforrasi Gazdalkodési Osztalyanak.(4.
szamu melléklet.)

7. § Az 0nallo szervezetek és szervezeti egységek vezetdi a fent leirtak szerint kotelesek a
nyilvantartadsokat megszervezni, és a jelentéseket tovabbittatni, valamint azok valodisagat
alairasaval szavatolni.

Hatalyba Iéptet6é rendelkezések

8. § Jelen utasitas 2002. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

Pécs 2002. szeptember 12.

Kisbanné Karis Ilona
gazdasagi foigazgatd
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