3/2014. sz. Gazdasagi Foigazgatoi Utasitas Az évi rendes szabadsigok és egyéb munkaidé
kedvezmények kiadasanak, nyilvantartasanak és lejelentésének rendjérol

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban: Kjt.), a
munka torvénykoényvérdl szolo 2012. évi L torvény (tovabbiakban: Mt.), és a vonatkozo
dgazati jogszabalyok rendelkezéseire tekintettel a szabadsagok kiadasanak rendjét az alabbiak
szerint hatarozom meg:

Az utasitas hatalya

1. § (1) Jelen utasitas hatalya kiterjed a Pécsi Tudomanyegyetemre (tovabbiakban: Egyetem),
mint munkaltatora, valamint az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi
kézalkalmazottra.

(2) Az Egyetem kozalkalmazottai tekintetében a szabadsdg megallapitasat, kiadasat,
nyilvantartasat jelen utasitasban foglaltakra tekintettel kell meghatarozni.

Ertelmezé rendelkezések:

2. § Jelen utasitas értelmében:

a) hozzatartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a hazastars egyenesagbeli rokona, az
orokbefogadott, mostoha és nevelt gyermek, az o6rokbefogadd, a mostoha és a
nevel0sziilo, a testvér, valamint az élettars

b) gyermek: a csaladok tamogatdsdra vonatkozo szabalyok szerinti sajat haztartisban
nevelt vagy gondozott gyermek; fogyatékos gyermek: az a gyermek, akire tekintettel a
csaladok tdmogatasarol sz6l6 térvény szerinti magasabb 6sszegli csaladi potlék kertiilt
megéllapitasra,

A szabadsag

A § A kozalkalmazottakat a munkdban toltétt id6 alapjan minden naptari évben
szabadsag illeti meg. Munkaban t51t6tt idonek mindsiil:

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

d) a gyermek gondozasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkili szabadsag (Mt. 128. §) elso
hat hénapjanak,

¢) a naptari évenként harminc napot meg nem halado6 keres6képtelenség,



f) a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom hénapot meg nem
halado,

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

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

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

(3) Amennyiben a munkéltatd a kozalkalmazottat nem teljes (napi 8 oOras) munkaidében
alkalmazza, az évi szabadsag ezen kozalkalmazottat is megilleti, azonban a szabadsag idejére
jaré dijazas ilyenkor csak a munkaiddvel ardnyos idore jar.

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

(2) Evi 21 munkanap alapszabadsagra jogosultak az oktatok, a kutatéprofesszorok, a
tudomanyos taniacsaddk, a tudomdnyos fOmunkatarsak és munkatarsak, valamint a
tudomanyos segédmunkatarsak is.

A pétszabadsag

6. § (1) A potszabadsagot jogszabaly és a Klinikai Kozpont szervezeti egységeiben a 6/2010.
szami KK Féigazgatéi Utasitas, az Altalanos Orvostudomanyi Kar szervezeti egységeiben
2/2010. szamu Dékani Utasitas hatarozza meg.

(2) A pétszabadsag fajtai:

a) A kozalkalmazottnak a fizetési fokozatival egyenld szamu munkanap
potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen
potszabadsag nem illeti meg

b) A magasabb vezetd megbizasi kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetd
megbizasit évi 6t munkanap potszabadsag illeti meg.



c) oktatoi potszabadsag: 25 nap, melybdl legfeljebb tizenét munkanapot a
munkaltato oktatd, neveld, illetéleg az oktatassal, neveléssel dsszefliggd munkara
igénybe vehet. A 6/2010. szaml Klinikai Foigazgatéi Utasitas alapjan a KK-n
oktaté munkakorben foglalkoztatottak, valamint a 2/2010. szamu Dékani Utasitas
alapjan az AOK-n oktat6 munkakorben foglalkoztatottak 15 napot kizarolag
konferencian valo részvételre, tovabbképzésre fordithatnak

d) A Klinikai K6zpont nem oktatdi munkakdrben dolgozo, de az oktatasban résztvevo
kozalkalmazottakat a 6/2010. sz. Klinikai Foigazgatoi Utasitas alapjan az
oktatdsban torténd részvétel aranyaban, de legfeljebb 10 nap potszabadsag illeti
meg.

e) sugariartalmi és Kkettés kockazati poétszabadsiag: 6t munkanap, ha a
kozalkalmazott ilyen munkahelyen legalabb 6t évet eltoltott, évenkeént tiz munkanap
potszabadsagra jogosult

f) gyermekek utdn jaro poétszabadsag: 2, 4 illetve 7 munkanap 1, 2 illetve t6bb
gyermek esetén 16 éves korig. Fogyatékos gyermekenként 2 munkanappal no.
Jogosult a kdzalkalmazott a pdtszabadsag igénybe vételére, ha a gyermeket sajat
haztartasaban neveli. (Fogyatékos gyermek fogalma: az a gyermek, akire tekintettel
a csaladok tamogatasardl szolo torvény szerinti magasabb 6sszegii csaladi potlék
keriilt megallapitasra.)

g) apaszabadsag: Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkéstbb a sziiletést kdvetd
masodik honap végéig ot, ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap
potszabadsag jar, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell kiadni. A szabadsag
akkor is jar, ha a gyermek halva sziiletik vagy meghal.

h) fiatal munkavallalé pétszabadsiga: 5 munkanap, (18 éves korig)

i) Egészségkarosodasi potszabadsag: ha a rehabilitacios szakértdi szerv legalabb
Otven szazalékos mértékll egészségkarosodasat megallapitotta, fogyatékossagi
tamogatasra jogosult vagy vakok személyi jaradékara jogosult évenként ot
munkanap jar.

(3) A kozalkalmazott részére, ha kdzalkalmazotti jogviszonya év kdzben kezdddott vagy szint
meg, a szabadsag aranyos része jar. A fél napot elérd téredéknap egész munkanapnak szamit.

A pétszabadsédg a kozalkalmazottat alapszabadsagan felil — az alabbi kivételekkel - egyszerre
tobbféle jogcimen is megilleti, kivéve

a) A fizetési fokozathoz kapcsolodo [Kjt.57. § (1) bekezdés] és a munkakor [Kjt.57. §
(3) bekezdése] alapjan jaré oktatdi potszabadsag koziill a magasabb mértéki
potszabadsag jar.

b) A munkakdr és a beosztds [Kjt.57. § (2) bekezdése] alapjan jard vezetdi
potszabadsag koziil a magasabb mértékii potszabadsag jar.

(4) A felséoktatdsban foglalkoztatott oktatd és a koznevelésben foglalkoztatott pedagdgus
részére minden esetben a munkakdére alapjan jard évi 25 munkanap pdtszabadsag jar és nem
illeti meg potszabadsdg fizetési fokozata alapjan. A tudoményos munkakort betdlto



kozalkalmazottnak mindaddig munkakdre alapjan jar potszabadsag, amig a fizetési fokozata
szerint potszabadsdg mértéke az évi 5 munkanapot nem haladja meg.

A betegszabadsag

7. § (1) A kozalkalmazottat a betegsége miatti keresdképtelenség idejére - ide nem értve a
tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti ilizemi baleset és foglalkozasi betegség miatti
keresOképtelenséget, valamint a veszélyeztetett varanddssag miatti kereséképtelenség tartamat
- naptari évenként tizendt munkanap betegszabadsag illeti meg.

(2) Evkdzben kezd6d6 kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott a betegszabadsag
id6aranyos részére jogosult.

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

8. § (1) Az anya egybefliggd huszonnégy hét sziilési szabadsdgra jogosult. A sziilési
szabadsag annak a nének is jar, aki a gyermeket 6rokbefogadasi szandékkal nevelésbe vette.
A szlilési szabadsagot - eltéré megallapodas hidnyaban - Gigy kell kiadni, hogy legfeljebb négy
hét a sziilés varhat6 idépontja elé essen.

A szilési szabadsag igénybe nem vett részét, ha a gyermeket a korasziilottek dpolasara
fenntartott intézetben gondozzék, a sziilést koveto egy év elteltéig a gyermeknek az intézetbil
tortént elbocsatdsa utan is igénybe lehet venni. A sziilési szabadsig tartamat a kifejezetten
munkavégzéshez kapcsolddo jogosultsdgot kivéve, munkéban to1tétt idének kell tekinteni.

(2) A kdzalkalmazott gyermeke harmadik életéve betltéséig - a gyermek gondozasa céljabol -
fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet kérésének megfelel idépontban kell kiadni.

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

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

(4) A 7.§ (1)-(2) bekezdésben meghatarozott szabadsag tartama - a sziilést kévetden - hat
hétnél rovidebb nem lehet.

9. § (I) A kozalkalmazottnak gyermeke személyes gondozasa érdekében — a 8. § (2)
bekezdésében foglaltakon tal - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve
betdltéséig a gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.



(2) A kozalkalmazottnak hozzatartozdja tartds - elorelathatélag harminc napot meghalado -
személyes apolésa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag
jar. A tartos dpoldst és annak indokoltsdgat az apolasra szoruld személy kezeldorvosa
igazolja.

(3) A kozalkalmazottnak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges dnkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.

(4) A kozalkalmazott a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irdsban koteles bejelenteni. A fizetés nélkiili szabadsag a kozalkalmazott altal
megjeldlt idopontban, de legkorabban a szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat
kozlésétd] szamitott harmincadik napon sziinik meg.

(5) A kozalkalmazott koteles fizetés nélkilli szabadsaganak megszakitasanak tervezett
idopontjat megeléz6 60 nappal a munkaltatd szamara irasban bejelenteni visszatérési
szandékat. A bejelentés nyomtatvanyat a HR Kézikonyv tartalmazza.

Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség alol

10. § (1) A kozalkalmazott mentesiill rendelkezésre 4llasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol

a) keresoképtelensége,

b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal dsszefliggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

c) a kotelezd orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartamra,

e) a szoptatd anya a szoptatas els¢ hat hdnapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két orara,

f) hozzatartozoja halalakor két munkanapra,

g) altaldnos iskolai tanulményok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti
képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

h) onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatdsa tartamara,

1) birosag vagy hatosdg felhivésdra, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez
sziikséges id6tartamra,

j) a kiilénos méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elhérithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara, tovabba



k) munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott tartamra.

(2) A munkaltat6, ha a kozalkalmazott altal elkGvetett kitelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgélat lefolytatasdhoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos
idotartamra mentesitheti a kozalkalmazott rendelkezésre 4llasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.

Az alkotészabadsdg a koznevelésben

11. § (1) § A legalabb Pedagogus 11. fokozatot elért pedagdgus tizévenként - tudomanyos
kutatashoz, vagy egyéni tudomanyos tovédbbképzésen valéd részvételhez - legfeljebb egy évi
fizetés nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe. Az alkotdi
szabadsag a korményhivatal altal kijeldlt koznevelési szakértonek a pedagdgus szakmai
munkatervére vonatkozé javaslatara, a munkaltaté engedélye alapjan vehet6 igénybe. A tiz év
szamitasanal a pedagdgus-, pedagdgiai szakértd, pedagdgiai eldadd munkakérben eltsltétt idét
lehet figyelembe venni. A minosité bizottsag ellendrzi a munkatervben megfogalmazottak
teljesitését.

(2) A fizetés nélkiili alkotoi szabadsdg tartamaba az igénybevétel évében jaré alap- és
pétszabadsag nem szamithato be.

(3) Az alkotoi szabadsag idején a pedagdgus legfeljebb a fizetés nélkiili szabadsagot megelézé
utols6 havi illetménye potlékok nélkill szamitott Osszegének mértékéig allami Gsztdndijat
kaphat.

A szabadsag megallapitisa és nyilvantartasa

12. § (1) Minden k&zalkalmazott részére a Gazdasagi Foigazgatdsdg Human Szolgaltato
Iroda (HSZI) a kinevezéssel egyidejileg koteles megallapitani a targyévi szabadsagot, errél az
un. szabadsag nyilvantarto lapot kidllitani, és tovébbitani azt a kézalkalmazott munkahelyére,
amelyet minden szervezeti egység e feladattal megbizott dolgozdja koteles tovabbvezetni.

(2) Az ¢éves szabadsdgot a munkaltatoi jogk6r gyakorloja allapitia meg a HSZI
adatszolgaltatdsa, valamint a kozalkalmazott potszabadsagra jogositd koriilményre vonatkozé
nyilatkozata alapjan. A megéallapitott szabadsagot a szabadsagos kartonra ra kell vezetni és a
kiadast folyamatosan vezetni kell rajta. Az el6z0 évrdl szabadsagot athozni csak abban az
esetben lehet, haa 17. § (4) bekezdése alapjan az még kiadhato.

(3) A munkaltatéi jogkor gyakorldja évente oktober 31-ig koteles feliilvizsgalni a
kozalkalmazottai szabadsaganak kiaddsat. A feliilvizsgélatrdl az 1. szami melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell elkésziteni, amelyet a fenti hatariddig a HSZI részére be kell kiildeni.
Amennyiben a feliilvizsgalat sordan a munkaltatéi jogkor gyakorldja ki nem adott szabadsagot
tar fel a nyilvantartas szerint, a munkaltatoi jogkér gyakorlojanak meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy valoban fennall-e a ki nem adott szabadsag ténye, vagy csak nem keriilt adminisztralasra
a kiadas a szabadsagos kartonon. Amennyiben van ki nem adott szabadsag, a kézalkalmazottal
meg kell allapodni a kiadas iitemezésében (2. szami melléklet szerint). A megallapodas



végrehajtdsa a munkaltatéi jogkér gyakorld és a kozalkalmazott kozos felelossége. A
nyilatkozat és a megallapodas egy masolati példanyat a HSZI-re meg kell kiildeni.

13. §. (1) A kozalkalmazottat megilletd, évi rendes szabadsag megallapitasindl amennyiben
toredék nap keletkezik a fél napot elérd toredék részt egész napnak kell szamitani. A kerekités
kizardlag az évi rendes szabadsdg egésze vonatkozasaban végezhetd el, nincs mod az egyes
potszabadsagok kiilon-kiilon torténd kerekitésére. A kozalkalmazottat megilletd, alap- és
potszabadsagok mértékét Ossze kell tehat adni, és az igy keletkez6 toredéknap esetén
alkalmazandodak a kerekités szabalyai.

(2) Ha a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya év kozben kezdddott, részére a
szabadsag idéaranyos része jar.

14. § (1) A szabadsagot a munkaltato adott év elején allapitja meg. Ev kdzben kdzalkalmazotti
jogviszonyt létesitd esetén a munkaba lépéssel egy idoben kell meghatirozni az idéaranyos
alap és potszabadsagot.

(2) A PTE Kollektiv Szerzodése 27.§-aban foglaltaknak megfeleléen a szervezeti egység
vezetdinek minden naptari év februar 15. napjaig szabadsagolasi tervet kell készitenie, melyet a
helyben szokasos mddon kozzé kell tenni.

15; §. (1) A szabadsag kiadasanak idopontjat — a kozalkalmazott elozetes meghallgatisa
utdn — a munkaltatéi jogkor gyakorldja hatdrozza meg. A kdzalkalmazott a szabadsag
igénybevétele elétt koteles a szabadsdgot engedélyeztetni a munkaltatoi jogkdr gyakorldjaval.
A szabadsag engedély — 50x2 lapos Szabadsagengedély tomb B.18-49/ V.r.sz. - eredeti
példanyat a szabadsdg nyilvantarté kartonhoz kell csatolni és rivezetni az igénybevétel
datumat, amelyet a jelenléti iven is regisztralnia kell a kbzalkalmazottnak.

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

16. §. A havi illetmény szamfejtési alapbizonylata a munkaido beosztas és jelenléti iv, a
szabadsag engedélyezésének bizonylata, valamint a tappénz utalvany. A szervezeti egység e
feladattal megbizott dolgozdja az alapbizonylatok alapjan havonta elkésziti a jelentést (,,Havi
szabadsag jelentés”, Havi tavollétjelentés™), és azt a targyhdt kévetd 5. napjaig koteles a
HSZI-re tovabbitani.

A szamfejtési idészak egy hoénapos cstszasara tekintettel a gyermekgondozasi segélyrél,
fizeteés nélkiili szabadsagrol visszatér$ kozalkalmazottak esetében, a munkaba allast targyho 5.
napjaig koteles jelenteni a szervezeti egység e feladattal megbizott dolgozoja a HSZI-re annak
érdekeben, hogy az érintett kozalkalmazottak illetményiiket mar a targy hoban kézhez kapjdk
(,Havi tavollétjelentés™) A jelen szakaszban meghatarozott jelentések mintajat a HR kézikonyv
tartalmazza.



17. §. A munkaltatoi jogkor gyakorléi, 6nalld szervezeti egységek vezet6i a fent leirtak
szerint kotelesek a nyilvantartasokat megszervezni, és a jelentéseket tovabbittatni, valamint
azok valodisagat alairasaval szavatolni.

A szabadsag kiadasa

18. § (1) A szabadsag kiadasanak idopontjat - a kozalkalmazott eldzetes meghallgatisa utin - a
munkaltato hatdrozza meg a 14. § (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleloen.

(2) Evente 7 munkanap szabadsagot — a kézalkalmazotti jogviszony elsé hérom hénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkaltatd a kozalkalmazott kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A kézalkalmazottnak erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete
elott legkésébb tizendt nappal be kell jelentenie. A szabadsagot — eltéré megallapodas
hianyéban — gy kell kiadni, hogy a k6zalkalmazott naptari évenként egy alkalommal, legal4abb
tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi
kotelezettsége alol. E tekintetben — a szabadsagként kiadott napon tal — a heti pihenénap (heti
pihendidd), a munkasziineti nap ¢és az egyenl6tlen munkaidé-beosztas szerinti szabadnap
vehetd figyelembe.

(3) Egeszségiigyl dolgozo esetében az Mt. 122. § (3) bekezdésében foglaltaktol eltéréen a
szabadsagot kettdnél t6bb részletben csak a kozalkalmazott kérésére lehet kiadni. Kivételesen
fontos gazdasagi érdek, illetve a munkaltaté mikddési korét kozvetleniil és silyosan érintd ok
miatt a munkaltaté kettonél tobb részletben is kiadhatja a szabadsagot, azonban - a felek eltéro
megallapoddsa hidnydban - a szabadsagot ebben az esetben is tgy kell kiadni, hogy a
kozalkalmazott naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggd napra
mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettség aldl. E tekintetben - a
szabadsagként kiadott napon tul - a heti pihendnap (heti pihendid®), a munkasziineti nap és az
egyenl6tlen munkaid6é-beosztas szerinti szabadnap veheté figyelembe.

A fent leirtaktol eltéréen a munkaltatd a kozalkalmazott kérése nélkiil ketténél tobb,
legfeljebb négy részletben is kiadhatja a szabadsdgot az oktatdi pdtszabadsagra jogositd
munkakort bet6ltd kozalkalmazott esetében.

(4) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. Ha a kozalkalmazotti jogviszony
oktober 1-jén kezdodott a munkaltato az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki a
szabadsagot. Az esed¢kesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele
az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezé évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot. A szabadsdgot, ha a kézalkalmazott oldalan felmeriilt ok miatt
nem lehetett kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni. A ki nem
adott szabadsagrol értesiteni kell a kézalkalmazottat.

(5) A munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek, illetve a mikodési korét kozvetlentiil és
sulyosan érintd ok esetén

a) a szabadsag kiadasénak kozo6lt idépontjat modosithatja,



b) a kozalkalmazott méar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

c) kollektiv szerzddés rendelkezése esetén a szabadsdg egynegyedét legkésobb az
esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

(6) A munkaltato - a felek naptari évre kététt megallapodasa alapjan — az Mt. 117. § szerinti,
életkor alapjan jard potszabadsagot az esedékesség évét kovetd év végéig adja ki (2. szamu
melléklet). Az erre vonatkozo megallapodast a 12. § (3) bekezdés szerinti feliilvizsgalat soran
kell megkdtni.

(7) A szabadsag kiadasanak id6épontjat a kdzalkalmazottal legkésébb a szabadsag kezdete
elétt 15 nappal kozolni kell. Az idépontot a munkaltatd csak rendkiviil indokolt esetben
valtoztathatja meg, ¢s a kdzalkalmazottnak ezzel Osszefliggésben felmeriilt karat, illetve
koltségeit koteles megtériteni. Ebben az esetben a szabadsag alatti tartézkodasi helyrél a
munkahelyre, illetéleg a visszautazdssal, Osszefliggésben felmeriilt kérat, illetve koltségeit a
munkaltato koteles megtériteni, valamint a munkaval t61tott 1d6 a szabadsagba nem szamit be.

19. § (1) A szabadsag kiadasanal a munkarend (munkaid6-beosztas) szerinti munkanapokat
kell figyelembe venni ideértve azt az esetet, amennyiben a beosztas szerinti, munkaidokeret
atlagaban szamolt heti 2 pihendnap biztositasan til a munkaéltat6 egyébként pihendnapot lenne
koteles kiadni. Egyenlétlen munkaidd-beosztas esetén a szabadsag kiadédsa soran a hét minden
napja munkanapnak szamit, kivéve a munkaidd-beosztds szerinti heti pihenénapot és a
munkasziineti napot. Egyenlétlen munkaidé-beosztas esetén a szabadsag az adott naptari évben
ugy is kiadhato, hogy a kozalkalmazott a munkaidd-beosztassal azonos tartamra mentesiil a
rendelkezésre allasi és munkavégzési kitelezettsége alol.

(2) A szabadsigot munkanapban, illetve a munkavégzés aloli mentesiilés tartamaval egyezé
oraszamban kell nyilvantartani.

(3) Munkaidd-beosztas hidnydban a szabadsdgot az 4ltalanos munkarend és a napi munkaidé
figyelembevételével kell kiadni.

20. § (1) A kozalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonya megszinésekor, ha a munkaéltatonal
eltoltott idovel aranyos szabadsag nem keriilt kiadasra, a 3 éves eléviilési id6 figyelembe
vételével azt pénzben kell megvaltani. Egyeb esetben a szabadsagot pénzben megvaltani nem
lehet; ettdl érvényesen eltérni nem lehet.

(2) Ha a kozalkalmazott a jogviszonya megszinéséig tobb szabadsagot vett igénybe annal,
mint ami a munkaltatonal t61tdtt idore megilletné, a kiilonbozetre kifizetett illetményt koteles a
HR kézikonyvben szabélyozott modon visszafizetni. Nem kévetelhetd vissza a tilfizetés, ha a
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazott nyugdijazasa vagy halala, illetve a munkaltatd
jogutdd nélkiili megszinése miatt sziint meg.

21. § A pedagogus szabadsigat els6sorban a nydri sziinetben, dvodakban a julius 1-jét6l
augusztus 31-€ig tarto idoszakban kell kiadni. Ez alél csak a pedagdgusnak a tizenhat évesnél
fiatalabb gyermek utan jard potszabadsaga képez kivételévelt. Amennyiben a szabadsdg a nyari



sziinetben nem adhaté ki, akkor azt az Oszi, téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet
munkanapjait meghaladd szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év
tobbi részében kell kiadni. A pedagogusnak az iskolaban az 6szi, a téli és tavaszi sziinet
munkanapjai tanftads nélkiilli munkanapok. A pedagdgust a targyévi potszabadsaga idejébol
kotelez6 munkavégzésre — legfeljebb tizenét munkanapra — a kovetkezd esetekben lehet
igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés.,
b) a nevelési-oktatasi intézmény mikodési korébe tartozo nevelés, oktatas,

c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, dvodapedagdgus
esetében — a junius 1-jét6] augusztus 31-éig tarté idészak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.

I1. A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartas rendje

22, § (1) A kdzalkalmazott munkarendjét a PTE Kollektiv Szerzodés 18.§-ban foglaltak
alapjan a munkaltaté egyoldalian jogosult meghatarozni.

(2) A PTE-n a munkaltatd egyoldali elrendelése alapjan az alabbi munkarendek
alkalmazhatok:

a) kotott
b) kétetlen: a munkaltatd a munkaidd beosztasanak jogat atengedi a kozalkalmazottnak

¢) rugalmas: Torzsido hétfétol csiitértokig naponta 9.00-15.00 dra kozotti idoszak,
pénteken 8.00- 13.30 kozotti idoszak, amelyen beliil csak egész napos szabadsag adhato
ki, vagy egész napos csusz¢ terhére lehet a munkahelyet elhagyni. A ledolgozott
munkaoraknak teljes munkaidds foglalkoztatas esetén, amennyiben a munkaid6keret
keriil meghatérozasra, annak havi atlagaban a napi 8 orat el kell érnie.

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

e) készenléti jellegli munkakorben dolgozok munkarendje:

i. a munkavallald a feladatainak jellege miatt - hosszabb iddszak alapulvételével - a
rendes munkaido legalabb egyharmadaban munkavégzés nélkiil all a munkaltatd
rendelkezésére, vagy

ii. a munkavégzés - kiilonosen a munkakor sajatossagara, a munkavégzés feltételeire
tekintettel - a munkavallalo szdmara az altalanoshoz képest lényegesen
alacsonyabb igénybevétellel jar.
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(3) Kozalkalmazottat kozalkalmazotti jogviszony létesitéskor a munkaltatd, a kinevezésével
egyidejlleg atadott HR Kézikonyv 10. szamu melléklet szerint tdjékoztatja a red iranyadd
munkarendrol. A tovébbiakban a munkaltato jelen utasitds 4. szama melléklete szerint jogosult
a munkarendet meghatarozni.

23. § (1) A munkaltato kételes nyilvantartani a kdzalkalmazottak
- rendes és rendkiviili munkaidejével, ligyeletével, készenlétével,
- szabadsaganak kiadasaval,
- egyéb munkaidé-kedvezményével kapcsolatos adatokat.

E szabalyt nem kell alkalmazni, ha a kozalkalmazott munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. (Kétetlen munkarend)

(2) Az (1) bekezdésben szereplé nyilvantartasbol megallapithatonak kell lennie naptari
naponként vagy egybefliggd 24 6ranként a beosztott, valamint a teljesitett rendes €s rendkiviili
munka, tovabba az ligyelet, készenlét kezdo €s befejezd idépontjanak.

(3) Nem kell nyilvantartast vezetni az oktatok, pedagogusok kdtelezd oraszam feletti (ide nem
értve a rendkiviili munkavégzést) munkaidejérél, valamint az Egyetem oktatoi
kovetelményrendszerében meghatarozott kotelezd oraszam feletti munkaidejérol.

24. § (1) Az utasitas hatalya ala tartoz6 valamennyi szervezet vezetdje koteles kijelslni egy
beosztottjat, hogy az iranyitasa ald tartoz6 kézalkalmazottak részére jelenléti nyilvantart6 lapot,
ivet (tovabbiakban: jelenléti iv) készitsen, és mindenki altal hozzaférhetd helyen elhelyezzen. (.
3. szami melléklet tartalmazza a ,jelenléti ivek™-re vonatkozd ajanléds, az egészségligyi
tevékenységet végzok jelenlétére ¢és beosztasara vonatkozé dokumentum mintdkat a Klinikai
Kdézpont iigyeleti szabélyzata tartalmazza).

(2) A munkavégzés céljabol munkahelyen megjelent kozalkalmazott naponta koteles a jelenléti
iven regisztralni a munkahelyre valo érkezés és az eltavozas idejét, valamint azt kézjegyével is
el kell latnia. Amennyiben a szervezetnél Nexon TIME munkaidé-nyilvantarté rendszer
mukdodik, a kdzalkalmazott annak hasznalataval regisztralja a munkahelyre vald érkezés ¢s
tavozas idopontjat. A Nexon TIME rendszer hasznalatarél a munkaltatd ad tajékoztatast. Ezen
szervezeti egységeknél a munkaltatd koteles felelést megbizni a Nexon TIME rendszer
kezelésével és karbantartasaval.

(3) Az oktatd, pedagdgus az oktatasmentes napokat is koteles a jelenléti iven bejegyezni, és
alairni (O.M.N.)

(4) A jelenléti iven rogzitett idétartamot havonta utélag ossze kell vetni a munkarend, illetéleg
a munkaidé beosztas szerinti munkavégzési kotelezettséggel. A jelenléti iv szerinti
munkahelyen tartozkodds idGtartama — amennyiben meghaladja a kozalkalmazott rendes
munkaidejét - csak akkor mindsiilhet tdloranak, amennyiben azt a kozalkalmazott szamara
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elézetesen elrendelték, vagy a munkaltatoi jogkor gyakorldja azt munkavégzésként elismeri. A
tuléra elrendelésre kizérolag irasban, elozetesen van lehetdség. Elrendelés nélkiil tuléra nem
teljesithetd, nem fizethetd.

(5) Az elrendelt/elismert tiléra idotartamaban a kozalkalmazott szdmara elsédlegesen
szabadidot kell biztositani (cstszé Orak), illetoleg amennyiben a szabadidé kiaddsa nem
lehetséges. vagy jogszabaly fizetési kotelezettséget ir el6, ki kell fizetni.

(6) Csuszo esetében 8 orat kell egy napnak tekinteni, amelyet az Un. csuszd tombben
(szabadsagos tombét kell erre a célra kinevezni) ki kell imia a kdzalkalmazottnak. A kiirds
szabalyai a szabadsag kiirds szabalyaival megegyeznek.

(7) A valtozdbér (talora) lejelentéset, illetbleg a csuszd kiadasat kovetGen a kifizetett/cstszott
oOrakat, valamint a munkaltaté altal el nem ismert, de a nyilvantartasban szereplé munkahelyen
tartozkodas orait a Nexon TIME nyilvantartasbol torolni kell a 14.§(1) bekezdésben
meghatarozott modon. A papir alapt jelenléti ivre pedig ra kell vezetni az elrendelt
tobbletorakat, valamint az el nem rendelt/el nem ismert 6rdkat. Az el nem rendelt/el nem ismert
orakra vonatkozoan a kozalkalmazott a munkaltatoval szemben sem kifizetési igényt, sem
szabadidore vonatkozo igényt nem tamaszthat.

25. § (1) A tavollétek lejelentése a HR Kézikdnyv 18. szamu nyomtatvanyan, vagy azzal
azonos adattartalmu nyomtatvanyokon torténik.

(2) A tavollét tipusai a kovetkezok:

a) betegség: a kozalkalmazott a lehetd legrovidebb idon beliil kételes bejelenteni a
betegseg tenyét, majd felgyogyulds utan be kell mutatnia, és le kell adnia munkahelyi
vezet6jének a betegségrdl szolo orvosi igazolast,

b) igazolt fizetés nélkiili tavollét,

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

d) igazolatlan tavollét: a kozalkalmazott hitelt érdemlden nem tudja igazolni tavollétének
indokat,

e) évi rendes, rendkiviili, tanulmanyi szabadsag.

26. § (1) A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartasi rendjét, az iranyadd jogszabalyok,
valamint jelen Utasitas teljesiilését a HSZI jogosult ellendrizni.

(2) Az ellendrzést - az ellen6rzés ald vont szervezeti egység munkaltatdjanak elézetes
értesitését kovetben- a HSZI koteles ugy elvégezni, hogy az sziikségteleniil ne zavarja az
ellendrzott munkahely kozalkalmazottainak munkavégzését. Az ellendrzott szervezeti egység
koteles az ellendrzés sordn egylittmiikédni, a sziikséges dokumentumokat a HSZI ellendrzést
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végz0 munkatdrsai szamara atadni, a dokumentumokba a betekintést biztositani, masolatot
atadni.

(3) Az ellenOrzés megéllapitasairol, valamint a javasolt intézkedések megtételérol a HSZI a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat értesiti.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a (3) bekezdésben megjelolt megallapitdsokkal és javasolt
intézkedésekkel kapcsolatban észrevételeit jogosult a HSZI részére megkiildeni, valamint az
intézkedések megtételéhez sziikség esetén a HSZI szakmai egyiittmtkodését kérheti.

(5) A javaslat alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorloja intézkedéseket hoz és azokat
végrehajtja.

Zaro rendelkezések

27 § Jelen utasitas 2014. méjus 6. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg az 1/2008. és
2/2008. szamu Gazdasagi Foigazgatoi Utasitas hatalyat veszti.

Pécs, 2014. majus 5.

Colic: Vg

Krutki Jozsetné dr.

Gazdasagi Foigazgato
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