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9/2016, szam kancelldri utasitis az évi rendes szabadsigok és egyéb munkaids kedvezmények |
kiaddsinak, nyilvintartdsanak és lejelentésének, valamint a munkahelyi jelenlét és tivollét
nyilvintartisinak, tilmunka elrendelésének rendjérd]

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. tdrvény (tovabbiakban: Kjt.), a munka
torvénykdnyvérol szold 2012. évi 1. tdrvény (tovabbiakban: Mt.), €s a vonatkozo agazati jogszabélyok
rendelkezéseire tekintettel a szabadsagok és egyéb munkaidd kedvezmények kiadasanak,
nyilvantartasanak és lejelentésének, valamint a munkahelyi jelenlét és tdvollét nyilvintartasanak,
tilmunka elrendelésének rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Az utasitas hatdlya

1. § (1) Jelen utasitds személyi hatdlya kiterjed a Pécsi Tudomanyegyetemre (tovabbiakban:
Egyetem), mint munkaltatora, valamint az Egyetemmel kd&zalkalmazotti jogviszonyban 4llé
valamennyi kdzalkalmazottra és egyéb munkajogviszonyban 4116 munkavéllaléra.

(2) Az Egyetem kozalkalmazottai és munkavallaléi tekintetében a szabadsagok és egyéb munkaidd
kedvezmények kiadasanak, nyilvintartasinak és lejelentésének, valamint a munkahelyi jelenlét és
tavollét nyilvantartasanak, tulmunka elrendelésének rendjét jelen utasitisban foglaltakra tekintettel
kell meghatarozni.

Ertelmezd rendelkezések
2. § Jelen utasités alkalmazaséban:

a) hozzétartozo: a hazastars, az egyenesdgbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt
gyermek, az drokbefogadd-, a mostoha-, és a nevel6sziilo, a testvér, valamint az élettars, az
egyenesagbeli rokon hézastarsa, a hédzastirs egyenesigbeli rokona és testvére, és a testvér
hazastarsa,

b) gyermek: a csaladok tdmogatasira vonatkozd jogszabalyok szerinti sajat haztartasban nevelt
vagy gondozott gyermek; fogyatékos gyermek: az a gyermek, akire tekintettel a csaladok
tamogatasardl sz616 torvény szerinti magasabb Gsszegli csaladi potlék keriilt megéllapitasra.

I. A szabadsig

3. § A kozalkalmazottakat és munkavallalokat a munkaban t6lt6tt idd alapjan minden naptari évben
szabadsag illeti meg. Munkaban t&ltétt iddnek mindsiil:

a) a munkaidé-beosztas alapjan torténd munkavégzési kételezettség aloli mentesiilés,
b) a szabadsag,
c) a sziilési szabadsag,

d) a gyermeck gondozasa céljabol igénybe vell fizetés nélkiili szabadsag (Mt. 128. §) elsd hat
honapja,



e) a keresGképtelenség idotartama,

) a tényleges 6nkéntes tartalékos katonai szolgalatieljesités harom hénapot meg nem haladé
tartama,

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

A szabadsagra vonatkozé dltaldnos rendelkezések

4. § (1) A kozalkalmazottat és munkavéllalét megilletd szabadsag alap- és potszabadsagbdl atl.

(2) A kozalkalmazottat €s a munkavéllalét tovdbbi koézalkalmazotti jogviszonya vagy
munkaviszonya alapjdn is megilleti a szabadsdg, a szabadsag mértékét azonban az egyes
jogviszonyokban kiilon-kiilon kell elbirlni.

(3) Amennyiben a munkaltaté a kozalkalmazottat és munkavéllalét nem teljes (napi 8 Orés)
munkaidében alkalmazza, az évi szabadsag ezen kdzalkalmazottat és munkavallalét is megilleti,
azonban a szabadség idejére jaré dijazas ilyenkor csak a munkaidvel aranyos idore jar.

(4) A kozalkalmazott és munkavallalé részére, ha kizalkalmazotti jogviszonya vagy munkaviszonya
év kozben kezdddott vagy szlint meg, a szabadsag aranyos része jar. A fél napot elérd toredéknap
egész munkanapnak szamit.

(5) A potszabadsag a kozalkalmazottat alapszabadsdgan feliil az aldbbi kivételekkel egyszerre t&bbféle
jogcimen is megilleti:

a) a fizetési fokozathoz kapcsolodo [Kjt.57. § (1) bekezdés] és a munkakér [Kjt.57. § (3)
bekezdése] alapjan jaré oktatdi potszabadsag kozill a magasabb mértéki potszabadsig jar,

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

Az alapszabadsag
5. § (1) A koézalkalmazott alapszabadséginak mértéke:
a) az A, B, C és D fizetési osztalyban évi 20 munkanap,
b) azE,F, G, H, Iés]J fizetési osztalyban évi 21 munkanap.

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

(3) A munkaviszonyban 4116 munkavallalénak a munkaban t5ltott idd alapjan minden naptari évben
szabadsdg jar, amely alap- és pétszabadsigbol 4ll. A részletes szabdlyozist a hatdlyos munka
torvénykonyve tartalmazza.



A poétszabadsig

6. § (1) A kozalkalmazottat és munkavallalét megilletd potszabadsigot jogszabdly és a Klinikai
Kdzpont (tovabbiakban: KK) szervezeti egységeiben a 1/2015. szdmiil KK Féigazgatdi Utasitas, az
Altalanos Orvostudoményi Kar szervezeli egységeiben a 2/2010. szamu Dékéni Utasitas hatérozza

meg.

(2) A pétszabadsag fajtai:

a)
b)

c)

d)

€)

2)

h)

a kozalkalmazottnak a fizetési fokozatival egyenld szimi munkanap pdiszabadsag jar.
Az 1. fizetési fokozatban a kézalkalmazottat € cimen potszabadség nem illeti meg,

a magasabb vezeté megbizisi kdzalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezeté megbizasit
évi 6t munkanap potszabadsag illeti meg,

kozalkalmazotti oktatéi pétszabadsag: 25 nap, melybdl legfeljebb tizentt munkanapot a
munkiltatd oktatd, neveld, illetleg az oktatassal, neveléssel 6sszefiiggé munkara jogosult
kiadni. Az 1/2015. szami KK Foigazgatoi Utasitds alapjan a KK-n oktaté munkakdrben
foglalkoztatottak, valamint a 2/2010. szamu Dékani Utasitas alapjan az Altalanos
Orvostudomanyi Karon oktat¢ munkakorben foglalkoztatottak 15 napot kizardlag
konferencian valé részvételre, tovabbképzésre fordithatnak,

a Klinikai Kdzpontban nem oktatéi munkakdrben dolgozd, de az oktatasban résztvevd
kozalkalmazottakat az 1/2015. sz. KK Foigazgatoi Utasitds alapjan az oktatasban térténd
részvétel ardnyaban, de legfeljebb 10 nap pétszabadsag illeti meg,

ionizdlé sugdrirtalmi és kettds egészségkdrosité kockdzati pétszabadsag:
az ionizald sugarzisnak kitett munkahelyen naponta legaldbb harom orat t6lté
munkavallalét és kdzalkalmazottat évenként &t munkanap pétszabadsag illeti meg, ha a
kézalkalmazott ilyen munkahelyen legalibb &6t évet cltoltont, évenként tiz munkanap
potszabadsagra jogosult.

A jogszabélyban meghatarozott egészségkarosité kockdzatok k6zott munkahelyen eltdltott
napi munkaid6tél fiiggetleniil a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott pétszabadsag
megilleti azt a kizalkalmazottat is, akit rendszeresen ketts egészségkarositd kockazatnak
kitett munkakérben foglalkoztatnak, feltéve, hogy az egyik kockazat nem ionizald
sugérzassal figg Ossze,

gyermekek utin jaré pétszabadsag: 2, 4, illetve 7 munkanap 1, 2 illetve tobb sajét
haztartasdban nevelt gyermek esetén (utoljara abban az évben kell figyelembe venni,
amelyben a gyermek a tizenhatodik életéveét betdlti.) A potszabadség fogyatekos
gyermekenként két munkanappal nd, ha a kozalkalmazott, illetve a munkavallald
gyermeke fogyatékos,

apaszabadsdg: a k6zalkalmazott, illetve munkavallalé apanak gyermeke sziiletése esetén,
legkésdbb a sziiletést kdvetd masodik honap végeéig 6t, ikergyermekek sziiletése esetén hét
munkanap potszabadsag jar, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell kiadni. A
szabadséag akkor is jar, ha a gyermek halva sziiletik vagy meghal,

fiatal koézalkalmazott, illetve munkavillalé pdtszabadsiga: 5 munkanap, (utoljara
abban az évben, amelyben a tizennyolcadik életévet betdlti),

egészségkdrosodasi pétszabadsag: ha a rehabiliticios szakértdi szerv a kdzalkalmazott,
illetve a munkavéllalé legaldbb 6tven szézalékos mértékil egészségkarosodasat allapitott
meg, fogyatékossdgi tdmogatdsra jogosult vagy vakok személyi jaradékéra jogosult,
évenként 6t munkanap jar.



(3) A felsboktatasban foglalkoztatott oktaté és a koznevelésben foglalkoziatott pedagbgus részére
minden esetben a munkakore alapjan jaré évi 25 munkanap poétszabadsag jar, és nem illeti meg
potszabadsag fizetési fokozata alapjan. A tudomanyos munkakort betdltd kézalkalmazottnak
mindaddig munkakére alapjdn jar pétszabadsag, amig a fizetési fokozata szerinti pétszabadsig
mértéke az évi 5 munkanapot nem haladja meg.

A betegszabadsag

7. § (1) A kozalkalmazottat és munkavililalét a betegsége miatti keresbképtelenség idejére - ide nem
érive a tarsadalombiztositdsi szabalyok szerinti iizemi baleset €s foglalkozasi betegség miatti
keresOképtelenséget, valamint a veszélyeztetett varanddssag miatti kerestképtelenség tartamat -
naptari évenként tizend! munkanap betegszabadsag illeti meg.

(2) Evkdzben kezd6dd kozalkalmazotti-, illetve munkajogviszony esetén a kozalkalmazott és
munkavillalé a betegszabadsag idbaranyos részére jogosult.

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsig

8. § (1) Az anya egybefiiggd huszonnégy hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet
kételes igénybe venni. A sziilési szabadsig annak a ndnek is jar, aki a gyermeket Srokbefogadasi
szandékkal nevelésbe vette. A sziilési szabadsigot - eltéré megillapodas hidnyédban - gy kell kiadni,
hogy legfeljebb négy hét a sziilés varhato id6pontja elé essen. A sziilési szabadsag igénybe nem vett
részét, ha a gyermeket a korasziilsttek dpoldsara fenntartott intézetben gondozzik, a sziilést kivetd
egy év elteltéig a gyermeknek az intézetbdl tortént elbocsatasa utan is igénybe lehet venni. A sziilési
szabadsag tartamat a kifejezetten munkavégzéshez kapcsol6dé jogosultsagot kivéve, munkaban
tsltétt idének kell tekinteni.

(2) A kozalkalmazott, illetve munkavallalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek
gondozésa céljabdl - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet kérésének megfeleld idépontban
kell kiadni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott szabadsag megszinik
a) a gyermek halva sziiletése esetén,
b) ha a gyermek meghal, a halalt kdvetd tizenotddik napon,

c) ha a gyermeket - a kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint - ideiglenes hatallyal
elhelyezték, dtmeneti vagy tartos nevelésbe vették, tovabba harminc napot meghaladéan
bentlakésos szocidlis intézményben helyezték el, a gyermek elhelyezését kivetd napon.

(4) A 8.§ (1)-(2) bekezdésben meghatarozott szabadsdg tartama - a sziilést kdvetden - hat hétnél
rovidebb nem lehet.

9. § (1) A kbzalkalmazottnak és munkavallalénak gyermeke személyes gondozisa érdekében —a 8. §
(2) bekezdésében foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig
a gyermekgondozasi segély, gyermekgondozast segitd ellatas folyodsitasanak tartama alatt.

(2) A kdzalkalmazottnak és munkavillalénak hozzatartozdja tartds - eléreldthatdlag harmine napot
meghaladd - személves apolasa céljabdl. az dpolas idejére, de legfeljebb két évre lzetés nélkiili



szabadsdg jar. A tartds apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezelSorvosa
igazolja.

(3) A kézalkalmazottnak és munkavéallalonak fizetés nélkiili szabadsig jar a tényleges Onkéntes
tartalékos katonai szolgalatteljesités tartamara.

(4) A kozalkalmazott és munkavallald a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt
nappal korabban irasban kételes bejelenteni. A fizetés nélkiilli szabadsdg a kozalkalmazott és
munkavallalo altal megjellt idopontban, de legkorabban a szabadsag megsziintetésére irdnyulod
Jjognyilatkozat kdzlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg.

(5) A koézalkalmazott é€s munkavallaié koteles fizetés nélkiili szabadsaganak megszakitdsanak
tervezett idOpontjat megelézd 30 nappal a munkaltato szdmara irdsban bejelenteni visszatérési
szAndékat. A bejelentés nyomtatvanyat a HR Kézikdnyv tartalmazza,

Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség aldl

10. § (1) A kozalkalmazott és munkavallalé mentesiil rendelkezésre 4llasi és munkavégzesi
kotelezettségenek teljesitése alol

a) keresdképtelensége,

b) a jogszabaly szerinti az emberi reprodukciés eljarassal Osszefliggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

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

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

f) hozzatartozdja halalakor két munkanapra,

g) altalanos iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabbd a felek megallapodisa szerinti képzés,
tovadbbképzés esetén, a képzésben valé részvételhez sziikséges idore,

h) onkéntes vagy létesitményi tiizoltdi szolgalat ellatasa tartamara,

i} birésag vagy hatésag felhivésara, vagy az eljardsban vald személyes részvételhez sziikséges
idGtartamra,

j) a kiilongs méttanylast érdemlé személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét
tartamara,

k) munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott tartamra.

(2) A munkiltatd, ha a kozalkalmazott illetve munkavallalé altal elkdvetett kotelezettségszegés
koriilményeinek kivizsgaldsa miatt indokoll. a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb



harminc napos idétartamra mentesitheti a kozalkalmazottat, munkavallalét a rendelkezésre 4llasi és
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

A szabadsig megillapitasa és nyilvintartasa

11. § (1) Minden kdzalkalmazott és munkavallalo részére a Kancellaria Humanpolitikai Igazgatdsag a
kinevezéssel egyidejlleg koteles megdllapitani a targyévi szabadsagot, errl az Un. szabadsig
nyilvantarté lapot kiallitani, és tovabbitani azt a kozalkalmazott, illetve munkavéllalé munkahelyére,
amelyet minden szervezeti egység e feladattal megbizott dolgozdja kiteles tovabbvezetni.

(2) A megallapitott szabadsadgot a szabadsigos kartonra rd kell vezetni, a szabadsdg kiadasat
folyamatosan vezetni kell a kartonon. Az eldzd évrdl szabadsagot dthozni csak abban az esetben lehet,
ha a 17. § (4) és (5) bekezdése alapjan az még kiadhatd.

(3) A munkaltatdi jogkdr gyakorldja évente oktdber 31-ig kéieles feliilvizsgalni a kézalkalmazottai és
munkavallal6i szabadsaganak kiadaséat. A feliilvizsgalatrdl jegyzokonyvet kell elkésziteni, amelyet a
fenti hataridéig a Kancellaria Huméanpolitikai Igazgatdsag részére be kell kiildeni. Amennyiben a
feliilvizsgélat sordn a munkaltatéi jogkor gyakorldja ki nem adott szabadsagot tar fel a nyilvantartas
szerint, meg kell gy6zodnie arrdl, hogy valéban fennall-e a ki nem adott szabadsag ténye, vagy csak
nem keriilt adminisziralasra a kiadas a szabadsagos kartonon,

12. § A kozalkalmazottat illetve munkavallalét megilletd, évi rendes szabadsag megallapitasanal
amennyiben toredék nap keletkezik, a fél napot elérd toéredék részt egész napnak kell szamitani. A
kerekités kizardlag az évi rendes szabadsig egésze vonatkozasaban végezhetd el, nincs méd az egyes
pdtszabadsdgok kilon-kiilon torténé kerekitésére. A kozalkalmazottat és munkavéllalét megilletd,
alap- és potszabadsagok mértékét ossze kell adni, és az igy keletkezd tdredéknap esetén
alkalmazandoak a kerekités szabdlyai.

13. § (1) A szabadsagot a munkéltaté adott év elején allapitja meg. Ev kdzben koézalkalmazotti
jogviszonyt, illetve munkaviszonyt létesitd esetén a munkaba lépéssel egy idoben kell meghatarozni
az iddaranyos alap ¢s potszabadsagot.

(2) A PTE Kollektiv Szerzbdése 27.§-aban foglaltaknak megfelelden a szervezeti egység vezetdinek
minden naptari év februdr 15. napjaig szabadsagoldsi tervet kell készitenie, melyet a helyben szokasos
médon kizzé kell tenni és marcius 31-ig a Huménpolitikai Igazgatésdgnak meg kell kiildeni,

14, § (1) A szabadsag kiadasanak idopontjat — a kozalkalmazott és munkavallaléd eldzetes
meghallgatdsa utin — a munkaltatéi jogkdr gyakorléja hatdrozza meg. A kdzalkalmazott és
munkavallalé a szabadsag igénybevétele el6tt koteles a szabadsdgot engedélyeztetni a munkéltatdi
jogkor gyakorl6jdval. A szabadsig engedély — 50x2 lapos szabadsdgengedély tomb B.18-49/ V.r.sz. -
eredeti példanyal a szabadsag nyilvantarté kartonhoz kell csatolni és ravezetni az igénybevétel
datumat, amelyet a jelenléti iven is regisztrdlnia kell a kozalkalmazottnak és munkavallaldnak.

(2) A tanulminyi szerzédésben rogzitett fizetett szabadsagot elkiilonitve kell kezelni (a nyilvantartd
kartonra mas szinnel, vagy "T” megjelbléssel). Amennyiben a tanulmanyokhoz illetmény nélkiili
szabadsagot biztosit a munkahely, ugy azt annak megfelel6en kell jelenteni, és regisztralni.

15. § A havi illetmény szamfejtési alapbizonylata a munkaidé beosztas és jelenléli iv, a szabadsig

engedélyezésének hizonylata. a tippénz utalvany, valamint az egyéb fizeteit és nem fizetett tavollét
dokumentumai. A szervezeli cgység e leladantal megbizott dolgozdja az alapbizonylatok alapjian
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havonta elkésziti a jelentést (havi tévollétjelentés, havi tévollétjelentés korrekcid), és azt a
Humanpolitikai Igazgatdsag altal meghatarozott id6pontig kételes a valds idejli szimfejtés biztositasa
¢rdekében meég targyhoban a Kancelliria Humanpolitikai Igazgatosagra tovabbitani. A jelen
szakaszban meghatarozoit jelentések mintajat a HR kézikdnyv tartalmazza.

16. § A munkaltatoi jogkdr gyakorldi a fent leirtak szerint kotelesek a nyilvantartasok vezetését
megszervezni, €s a jelentéseket tovabbittatni, valamint azok valodisagét aldirdsukkal igazolni.

A szabadsag kiaddsa

17. § (1) A szabadsdg kiadasanak id6pontjat - a koézalkalmazott és a munkavallalé elézetes
meghallgatdsa utén - a munkaltaté hatdrozza meg a 14. § (2) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen.

(2) Evente 7 munkanap szabadsagot — a kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkajogviszony elsd
harom honapjét kivéve - legfeljebb két részletben a munkaltatd a kozalkalmazott és munkavallalé
kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni. A kozalkalmazottnak és a munkavallalénak erre
vonatkozd igényét a szabadsag kezdete el6tt legalabb tizenot nappal be kell jelentenie. A szabadsagot
— eltéré megéllapodas hidnyaban — gy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott és a munkavallalé naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezesre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben — a szabadsagként kiadott napon til — a heti
pihendnap (heti pihen6id6), a munkasziineti nap és az egyenl6tlen munkaidd-beosztis szerinti
szabadnap vehet6 figyelembe.

(3) Egészségligyi dolgozd esetében az Mt. 122, § (3) bekezdésében foglaltaktél eltérben a
szabadsagot kettonél t&bb részletben csak a kdzalkalmazott kérésére Iehet kiadni. Kivételesen fontos
gazdasagi érdek, illetve a munkaltatdo miikddési korét kdzvetlenill és stlyosan érintd ok miatt a
munkaltaté kettonél tobb részletben is kiadhatja a szabadsdgot, azonban - a felek eltérs
megallapodésa hidny4ban - a szabadsdgot ebben az esetben is tgy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre alldsi kotelezettség alél. E tekintetben - a szabadsagként kiadott
napon til - a heti pihenonap (heti pihen6idd), a munkasziineti nap és az egyenlétlen munkaids-
beosztés szerinti szabadnap vehet figyelembe.

(4) A fent leirtaktdl eltéréen a munkaltato a kozalkalmazott kérése nélkiil ketténél tobb, legfeljebb
négy részletben is kiadhatja a szabadsigot az oktat6i potszabadsigra jogositd munkakort betsltd
kozalkalmazott esetében.

(5) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. Ha a kozalkalmazotti-, illetve munkaviszony
oktéber 1-jén, vagy azt kovetden kezdSdott, a munkaltaté az esedékességet kivetd év marcius 31-ig
adhatja ki a szabadsigol. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsig kévetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot. A szabadsigot, ha a kizalkalmazott illetve munkavallalé oldalan
felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni, az ok megsz{inését5! szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.
A ki nem adott szabadsagrél értesiteni kell a kdzalkalmazottat és munkavallalot.

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

a) a szabadsdg kiadasanak kozalt idépontjat modosithatja.



b) a mar megkezdett szabadsdgot megszakithatja,

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

(7) A szabadsag kiadasanak id6pontjat a kdzalkalmazottal és munkavallaloval legkésdbb a szabadsag
kezdete eldtt 15 nappal kozolni kell. Az idépontot a munkaltaté csak rendkiviil indokolt esetben
véltoztathatja meg, és a kodzalkalmazottnak és munkavallalonak ezzel Osszefliggésben felmeriilt
karat, illetve koltségeit koteles megtériteni. Ebben az esetben a szabadség alatti tartézkodasi helyrél
a munkahelyre, illetdleg a visszautazassal, Osszefliggésben felmeriilt karat, illetve koltségeit a
munkaltato kiteles megtériteni, valamint a munkaval 151t6tt id0 a szabadsagba nem szamit be.

18.§ (1) A szabadsig kiaddsinal a munkarend (munkaidd-beosztas) szerinti munkanapokat kell
figyelembe venni ideértve azt az esetet, amennyiben a beosztds szerinti, munkaidokeret atlagdban
szamolt heti 2 pihentnap biztositasdn til a munkaltaté egyebként pihendnapot lenne koteles kiadni.
Egyenlstlen munkaid6-beosztas esetén a szabadsag kiadasa sordn a hét minden napja munkanapnak
szamit, kivéve a munkaid6-beosztas szerinti heti pihendnapot és a munkasziineti napot. Egyenlétlen
munkaidd-beosztas esetén a szabadsag az adott naptéri évben ugy is kiadhatd, hogy a kézalkalmazott
és munkavallalé a munkaid6-beosztissal azonos tartamra mentesi] a rendelkezésre A4llasi és
munkavégzési kbtelezettsége alol.

(2) A szabadsigot munkanapban, illetve rendelkezésre allasi és munkavégzési kételezettség aldli
mentesiilés esetén a mentesiilés tartamaval egyez6 oraszamban kell nyilvantartani.

(3) Munkaid6-beosztias hianydban a szabadsdgot az altalanos munkarend €s a napi munkaidd
figyelembevételével kell kiadni.

19. § A kozalkalmazott, illetve munkavallaldé koézalkalmazotti-, illetve munkaviszonya
megsziinésekor, ha a munkaltaténal eltsltstt idGvel arinyos szabadség nem kerillt kiad4sra, a 3 éves
eléviilési id6 figyelembe vételével azt pénzben kell megviéltani. Egyéb esetben a szabadségot pénzbeli
megyviltasara nincs lehetség, ettdl érvényesen eltémi nem lehet.

I1. A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvintartds rendje

20. § (1) A kdzalkalmazott é&s munkavallalé6 munkarendjét a munkaltatd egyoldalian jogosult
meghatarozni.

@) Az Egyetemen a munkaltatd egyoldali eclrendelése alapjan az aldbbi munkarendek
alkalmazhatok:

a) kétott,

b) kotetlen: a munkaltaté a munkaidd beosztisanak jogat atengedi a kdzalkalmazottnak, illetve
munkavallalénak,

c) rugalmas: térzsidd hétf6tdl csiitortdkig naponta 9.00-15.00 ora kozotti iddszak, pénteken 8.00-
13.30 kozotti idészak, amelyen beliil csak egész napos szabadsig adhato ki, vagy egész napos
csiszo terhére lehet a munkahelyet elhagyni. A ledolgozott munkadraknak teljes munkaidds
foglalkoztatas esetén. amennyiben a munkaiddkeret keriil meghatdrozdsra. annak atlagdban a
napi 8 orat el kell érmie,



d) tobb miiszakos: a beosztas szerinti napi munkaid6 kezdetének iddpontja rendszeresen valtozik
(ha havonta a beosztas szerinti napi munkaid6 kezdetének idépontja a munkanapok legalabb
egyharmada esetében eltér, valamint a legkorabbi és a legkésébbi kezdési iddpont kozétt
legalabb négy ora eltérés van),

e) készenléti jellegii munkaksrben dolgozd az, aki:

ea) a feladatainak jellege miatt - hosszabb iddszak alapulvételével - a rendes munkaidé
legalabb egyharmadéban munkavégzés nélkiil 411 a munkaltaté rendelkezésére, vagy

eb) a munkavégzés - kilondsen a munkak6r sajatossdgira, a munkavégzés feitételeire
tekintettel - a munkavillald szdmdra az Aaltalanoshoz képest lényegesen alacsonyabb
igénybevétellel jar.

(3) A kinevezésiik szerint készenléti jellegli munkak&rben dolgozok munkarendje az altaluk ellatott
feladatokhoz és azon szervezeti egység munkarendjéhez igazodik, amely szervezet szdmara a
feladataikat napi rendszerességgel teljesitik.

(4) Kozalkalmazottat és munkavallalot a koézalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony
létesitéskor a munkaltatd, a kinevezésével, illetve munkaszerzodés megkotésével egyidejiileg atadott
értesitésben tajékoztatja a rea iranyado munkarendrol. A tovabbiakban a munkiltaté jelen utasitas 1.
szamu melléklete szerint jogosult a munkarendet meghatarozni.

21. § (1) A munkaltato kételes nyilvantartani a kézalkalmazottak és munkavallalok
a) rendes és rendkiviili munkaidejével, iigyeletével, készenlétével,
b) szabadsaganak kiadasaval,
c) egyéb munkaidé-kedvezményével kapcsolatos adatokat.

(2) Munkaidd nyilvantartast nem kell vezetni, ha a kozalkalmazott vagy munkavéllalé munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosuit meghatarozni. (K&tetlen munkarend)

(3) Az (1) bekezdésben szerepld nyilvantartasbol megallapithatonak kell lennie naptari naponként
vagy egybefiiggd 24 éranként a beosztott, valamint a teljesitett rendes és rendkiviili munka, tovabba az
igyelet, készenlét kezdé és befejezd idGpontjanak.

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

(2) Az oktatok tanitdsra forditott ideje, pedagogusok kételezé oraszama nyilvantartisa a vonatkozd
szabdlyzat, illetdleg utasitas alapjan torténik. Az oktatoknak ezen kiviil munkaid6 nyilvantartist nem
kell vezetniiik. Nem kell munkaidd nyilvantartast vezetni a pedagogusok kotelezd draszama feletti (ide
nem ¢€rtve a rendkiviili munkavégzést) munkaidejérdl.

23. § (1) Az utasitas hatalya al4 tartoz6 valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles kijeldini egy
beosztottjat, hogy az irényitdsa alad tarlozé kozalkalmazottak és munkavallalok részére jelenléti
nyilvantart6 lapot, ivet (tovabbiakban: jelenléti iv) készitsen, és mindenki éltal hozzaférhetd helyen
elhelyezzen A hasznalhato jelenléti iveket jelen utasitds 2. szamu melléklete tartalmazza. A 2.
melléklet 1.1 munkalapja szerinti jelenléti ivet kdoteles vezetni valamennyi kdzalkalmazott jelen



szakasz (2) bekezdésében foglaltak kivételével. A munkavégzés céljabol munkahelyen megjelent
kozalkalmazott és munkavallalé 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 jvet vezetni a kétetlen munkarendben dolgozéknak. Nem kell jelen utasitas 2.
melléklete szerinti jelenléti fvet vezeini a jelenlétet a NexonTime rendszerben rogzitoknek, valamint a
Klinikai K6zpont szervezeti egységeiben a ,Munkaidé-beosztas tervezd €s nyilvantarto rendszer”-bol
eldallitott és vezetett jelenléti ivet hasznaloknak.

(3) Amennyiben a szervezeti egységnél Nexon TIME munkaid6-nyilvéntarté rendszer miikodik, a
kdzalkalmazott és munkavallalé annak hasznédlatival regisztrilja a munkahelyre valé érkezés és
tavozas iddpontjat. A Nexon TIME rendszer haszndlatirol a munkaltaté ad tdjékoztatast. Ezen
szervezeti egységeknél a munkaltaté koteles személyi felelost megbizni a Nexon TIME rendszer
kezelésével és karbantartdsaval.

(4) A jelenléti iven rogzitett idotartamot havonta utdlag 6ssze kell vetni a munkarend, illetGleg a
munkaidd beosztds szerinti munkavégzési kotelezettséggel. A jelenléti iv szerinti munkahelyen
tartézkodas id6tartama — amennyiben meghaladja a koézalkalmazott és munkavallalé rendes
munkaidejét - csak akkor mindsiilhet tdléranak, amennyiben azt a kézalkalmazott és munkavallal6
szamara el6zetesen elrendelték, vagy a munkaltatéi jogkor gyakorléja azt munkavégzésként elismeri.
A tilora elrendelésre kizarolag irdsban, eldzetesen van lehetdség. Elozetes elrendelés, elismerés nélkiil
taléra nem teljesithetd, nem fizethetd.

(5) Az elrendelt/elismert tilora idétartaméban a kdzalkalmazott és munkavallalé szdmara els6dlegesen
szabadid6t kell biztositani (csiszé Orék), amennyiben a szabadidd kiadasa nem lehetséges, vagy
jogszabaly fizetési kotelezettséget ir eld, ki kell fizetni.

(6) Cstisz6 esetében 8 6rat kell egy napnak tekinteni, amelyet az Gn. ,,Csuszo témbben” (szabadséagos
16mbot kell erre a célra) ki kell irnia a kézalkalmazottnak és munkavallalénak. A kiirds szabalyaira a
szabadség kiirasara vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

(7) A mozgobér (tiléra) lejelentését, illetdleg a csiiszé kiadasat kovetden a kifizetett/csiszott 6rakat,
valamint a munkaltaté altal el nem ismert, de a nyilvintartasban szereplé munkahelyen tartézkodas
6rait a Nexon TIME nyilvantartasbél térolni kell. A papir alapu jelenléti ivre pedig ra kell vezetni az
elrendelt tobbletérikat, valamint az el nem rendelt/el nem ismert érdkat. A szervezeti egység vezetdje
felelds ennek dokumentélasaért. Az el nem rendelt/el nem ismert 6rdkra vonatkozdan a kbzalkalmazott
és munkavallalé a munkaitatéval szemben sem kifizetési igényt, sem szabadidbre vonatkozd igényt
nem tidmaszthat.

24. § (1) A tavollétek lejelentése a Huménpolitikai Tgazgatdsag altal meghatarozottak szerint tériénik.
(2) A tavollét tipusai a kovetkezok:

a) betegség: a kozalkalmazott és munkavallalé a lehetd legrovidebb idén beliil kételes
bejelenteni a betegség tényét, majd felgyogyulds utén be kell mutatnia, és le kell adnia
munkahelyi vezetdjének a betegségrol szolo orvosi igazolast,

b) igazolt fizetés nélkiili tavoliét,



¢) igazolt fizetett tavollét (tanulményutak, kongresszusi részvétel, egy€b térvényben régzitett
tavollét),

d) igazolatlan tavollét: a kdzalkalmazott és munkavéllalé hitelt érdemléen nem tudja igazolni
tavollétének indokat,

e) évi rendes, rendkiviili, tanulmanyi szabadsag.

25. § (1) A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartdsi rendje, az irdnyadd jogszabélyok, valamint
jelen utasitasban foglalt rendelkezések betartdsa vonatkozdsiban a Kancellaria Humanpolitikai
Igazgatdsdga jogosult bels6 kontrollt végezni.

(2) A belsd kontrollt — a belsd kontroll ala vont szervezeti egység munkaliatdjanak eldzetes értesitését
kovetden - a Kancellaria Humanpolitikai Igazgatésag koteles ugy végezni, hogy az sziikségteleniil ne
zavarja a belsé kontroll ala vont munkahely kdzalkalmazottainak és munkavallaléinak munkavégzését.
A belsd kontroll ald vont szervezeti egység koteles az ellendrzés soran egyiittmiikédni, a sziikséges
dokumentumokat a Kancelldria Humanpolitikai Igazgatésag ellendrzést végz6 munkatarsai szamara
atadni, a dokumentumokba a betekintést biztositani, masolatot atadni.

(3) A belsé kontroll megallapitdsairol, valamint a javasolt intézkedések megtételérd]l a Kancellaria
Humanpolitikai lgazgatdsig a munkaltatdi jogkdr gyakorldjat értesiti.

(4) A munkaltatéi jogkér gyakorléja a (3) bekezdésben megjeldlt megallapitasokkal és javasolt
intézkedésekkel kapcsolatban észrevételeit jogosult a Kancellaria Humanpolitikai Igazgat6sig részére
megkildeni, valamint az intézkedésck megtételéhez szikség esetén a Kancellaria Huméanpolitikai
Igazgatdsdg szakmai egyiittmiikidését kérheti.

(5) A javaslat alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorlgja meghozza a sziikséges dontéseket &s intézkedik
azok végrehajtasarol.

Z4r6 rendelkezések
26. § (1) Jeien utasitas 2016. november 7. napjan 1ép hatalyba.

(2) Az utasitas 23. §-a alkalmazisaban a ,,Munkaidé-beosztas tervezd és nyilvantartd rendszer”
bevezetésének és fejlesztésének lezarasaig jelen utasitds 2. szamu melléklete 2.2 munkalapjan
rogzitett jelenléti ivet kell vezetnie a miszakbeosztas szerinti tevékenységet etlatéknak.

(3) Jelen utasitas hatdlyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti az évi rendes szabadsagok és egyéb
munkaidd kedvezmények kiaddsanak, nyilvintartasdnak, lejelentésének rendjérél szélé 3/2014.
szamu Gazdasagi Foigazgatdi Utasitas.

Pécs, 2016. november 7.







