2 /2008. sz. Gazdasagi Féigazgatoi Utasitas
A munkaban toltott ido és a tavollétek nyilvantartasarol, jelentésérol

A Munka Toérvénykonyv 140/A. §-dban foglalt rendelkezésekre tekintettel a munkéban to1tott
1d6 és a tavollétek, valamint a szabadsagok nyilvantartdsara vonatkozdan az alabbiakat
rendelem el:

Az utasitas hatalya

1. § (1) Jelen utasitas hatalya kiterjed a Pécsit Tudoméanyegyetemre (tovabbiakban: Egyetem),
mint munkaltatéra, valamint az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi
kozalkalmazottra.
(2) A munkaltat6 koteles nyilvantartani a kozalkalmazottak:

a) rendes és rendkiviili munkaidejével,

b) szabadsaganak kiadadsaval, ligyeletével, készenlétével,

¢) egy¢éb munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokat.

(3) A (2) bekezdés a) pontjaban eldirt szabalyt nem kell alkalmazni, ha a kdzalkalmazott a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

(4) Az (1) bekezdésben szerepld nyilvantartasbol megallapithatonak kell lennie naptari
naponként vagy egybefiliggd 24 o6ranként a beosztott, valamint a teljesitett rendes és rendkiviili
munka, tovabba az ligyelet, készenlét kezdd €s befejezd idOpontjanak.

(5) Nem kell nyilvantartast vezetni az oktatok, pedagogusok kotelezd Oraszam feletti (ide
nem ¢értve a rendkiviili munkavégzést) munkaidejérdl, valamint az Egyetem oktatoi
kovetelményrendszerében meghatarozott kitelezd 6raszam feletti munkaidejérol.

A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartas rendje

2. § (1) Az utasitas hatdlya ala tartozo valamennyi szervezet vezetdje koteles kijeldlni egy
beosztottjat, hogy az irdnyitasa ala tartozd kozalkalmazottak részére jelenléti nyilvantarto
lapot, ivet (tovabbiakban: jelenléti iv) készitsen, €s mindenki altal hozzéaférheté helyen
elhelyezzen. (1. szamu melléklet tartalmazza a ,jelenléti ivek”-re vonatkozd ajanlads). A
munkavégzeés céljabol munkahelyen megjelent kdzalkalmazott naponta koteles a jelenléti iven
regisztralni a munkahelyre vald érkezés és az eltavozas idejét, valamint azt kézjegyével is el
kell latnia.

(2) Az oktatd, pedagogus az oktatdsmentes napokat is koteles a jelenléti iven bejegyezni, €s
alairni (O.M.N.)

3. § (1A tavollétek nyilvantartasa az utasitds mellékletei szerinti, vagy azzal azonos
adattartalmt nyomtatvanyokon torténik.

(2) A tavollét tipusai a kovetkezok:
a) betegség: a kozalkalmazott a lehetd legrovidebb idon beliil koteles bejelenteni a
betegség tényét, majd felgyogyulas utan be kell mutatnia, és le kell adnia munkahelyi
vezetdjének a betegségrdl szold orvosi igazolast,
b) igazolt fizetés nélkiili tavollét,
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c) igazolt fizetett tavollét (tanulmanyutak, kongresszusi részvétel, egyéb torvényben rogzitett
tavollét),
d) igazolatlan tavollét: a kozalkalmazott hitelt érdemléen nem tudja igazolni
tavollétének indokat,
e) evi rendes, rendkiviili, tanulmanyi szabadsag.

A szabadsagok nyilvantartasa, kiadasanak rendje

4. § Minden kozalkalmazott részére a Gazdasagi Foéigazgatosag Human Erdforras
Gazdalkodasi

Osztalya a kinevezéssel egyidejlileg koteles megallapitani a tdrgyévi szabadsagot, errdl az Gn.
szabadsag nyilvantarté lapot kiallitani, és tovabbitani azt a kozalkalmazott munkahelyére,
amelyet minden szervezeti egység e feladattal megbizott dolgozoja koteles tovabbvezetni.

5. § (1) A szabadsag kiadasanak id6pontjat — a kozalkalmazott elzetes meghallgatisa utdn —
a munkaltatoi jogkor gyakorloja hatdrozza meg. A kozalkalmazott a szabadsag igénybevétele
el6tt koteles a szabadsagot engedélyeztetni a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval. A szabadsag
engedély — 50x2 lapos Szabadsagengedély tomb B.18-49/V.r.sz. - eredeti példanyat a
szabadsag nyilvantartd kartonhoz kell csatolni és ravezetni az igénybevétel datumat, amelyet
a jelenléti iven is regisztralnia kell a kdzalkalmazottnak.

(2) A tanulmanyi szerzddésben rogzitett fizetett szabadsagot elkiilonitve kell kezelni (a
nyilvantart6 kartonra mas szinnel, vagy a "T” megjel6léssel). Amennyiben a tanulmanyokhoz
illetmény nélkiili szabadsagot biztosit a munkahely, Ggy azt annak megfelelden kell jelenteni,
illetve regisztralni.

6. § A havi illetmény szamfejtési alapbizonylata a jelenléti iv, a szabadsag engedélyezésének
bizonylata, valamint a tappénz utalvany. A szervezeti egység e feladattal megbizott dolgozdja
az alapbizonylatok alapjan havonta elkésziti a jelentést (2. szadmi melléklet ,Havi
VALTOZASJELENTES”), €s azt a targyhot kovetd 5. napjaig koteles a szamfejtd helyre tovabbitani.
A szadmfejtési idOszak egy honapos cslszasara tekintettel a gyermekgondozasi segélyrdl,
fizetés nélkiili szabadsagrol visszatérd kozalkalmazottak esetében, a munkaba allast, soron
kiviil — annak érdekében, hogy az érintett munkavallalok illetményiliket mar a targy hoban
kézhez kapjak — jelenteni kell, a Gazdasagi Fdigazgatosag Human Erdforrasi Gazdalkodasi
Osztéalyanak.(3. szamu melléklet. ,,HOKOZI SORONKIVULI ERTESITES )

7. § Az 6nallo szervezetek és szervezeti egységek vezetdi a fent leirtak szerint kotelesek a
nyilvantartdsokat megszervezni, és a jelentéseket tovabbittatni, valamint azok valodisagat
alairasaval szavatolni.

Hatalyba léptet6 rendelkezések

8. § Jelen utasitas 2008. januar 10. napjan 1ép hatalyba.

Imhof Gabor
gazdasagi féigazgatd
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