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4/2017. szamu kancellari utasitas
a Kancelliria munkarendjérél

A 9/2016. szami, az évi rendes szabadsdgok és egyéb munkaidd kedvezmények kiaddsanak,
nyilvéntartasanak és lejelentésének, valamint a munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartisénak,
tilmunka elrendelésének rendjérél szold Kancelldri Utasitésban foglaltak fenntartasa mellett a
Kollektiv Szerzédés 18.§ (9) bekezdése alapjan a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységek
kézalkalmazottai szamara az aldbbi munkarendet rendelem el.

Munkarend

1. § (1) A Pécsi Tudoméanyegyetem (tovabbiakban PTE) Kancellaria kozalkalmazottai munkarend;jét a
9/2016. sz. Kancellari Utasitas 20.§ (1) bekezdése alapjéan a kézalkalmazottat foglalkoztatd szervezeti
egységet vezetd kancellari hivatalvezetd, igazgato, belsd ellendrzési vezetd hatirozza meg.

(2) A Kancellaria munkatarsainak munkarendje foszabély szerint rugalmas munkarend.

(3) A (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen (a PTE munkakori matrixanak megfeleléen)
a) kotott munkarendben dolgoznak:
A Miszaki Szolgaltatasi Igazgatdsdgon (tovabbiakban MSZI) adminisztrator,
altalanos karbantart6, kisegit6 alkalmazott, asztalos, festo-mazold, fiités és vizvezeték-
szerel6, gépésztechnikus, gépmester, gondnok, kérpitos, fiité/ kazanfiitd, kisegitd
alkalmazott, lakatos, miiszaki iigyintéz6, raktaros, recepcios, szakmunkas, technikus,
villanyszerel, ligyintézd munkakorben dolgozok,

b) tobbmiiszakos munkarendben dolgoznak:
ba) az Informatikai Igazgat6sag (tovabbiakban I1IG) operéatorai,
bb) a MSZI elektrikusai, portas-telepérei,
bc) az MSZI siirgbsségi gépkocsivezetoi,

A t6bbmiiszakos munkarendben dolgozdék munkarendje az éltaluk ellatott feladatokhoz és
azon szervezeti egység munkarendjéhez igazodik, amely szervezet szdméara a feladataikat
napi rendszerességgel teljesitik,

¢) megszakitas nélkiili tevékenység keretében, tobb miiszakos munkarendben dolgoznak az I1IG
telefonkdzpontos €s helpdesk tigyfélkapcsolati szakiigyintézd kizalkalmazottai,

d) készenléti jellegli munkakorben dolgoznak az MSZI Logisztikai és Raktarozasi Foosztaly
gépkocsivezetoi és gépkocsi-rakoddi,

A kinevezésiik szerint készenléti jellegii munkakdrben dolgozok munkarendje az altaluk
ellatott feladatokhoz és azon szervezeti egység munkarendjéhez igazodik, amely szervezet
szamara a feladataikat napi rendszerességgel teljesitik.

e) kétetlen munkarendben dolgoznak a Kancellarian vezetd megbizassal rendelkezd, valamint a
munkaltatd éltal irasban egyénileg meghatarozott kdzalkalmazottak.

(4) Az egyes kozalkalmazottak munkarendjét a munkaltatdé a kinevezéssel egyidejiileg kiilon
értesitésben hatdrozza meg a 9/2016. szam1 kancellari utasitas 20.§ (2) bekezdése alapjan.



Munkaidokeret

2. § (1) A munkaltaté a kozalkalmazott &ltal teljesitendd munkaidét munkaidd-keretben is
meghatarozhatja. Ennek megfelelden a Kancellarian 3 havi munkaidékeretet rendelek el.

(2) A munkaidékeret kezdd és befejezd idopontjai a PTE Kancellaria szervezeti egységeiben targyev
januar 1 — marcius 31., aprilis 1 — junius 30., julius 1 — szeptember 30., oktéber 1 — december 31.

(3) A munkaidékeret idétartaman beliill munkaba 1ép6 kozalkalmazottnal az adott idészakban érvényes
munkaiddkeret idétartama rovidebb, kezdete a munkaba 1épés napja, vége a munkaidd keretet zar6
hénap utolso napja. A munkaidokeret idétartaman beliil kilépd kozalkalmazotinal az adott idoszakban
érvényes munkaidokeret idotartama rovidebb, kezdete a hirom hénapos munkaiddkeret kezdd
honapjanak els6 napja, vége az utolsé6 munkaban toltstt nap.

RendKkiviili munkavégzés

3. § (1) Rendkiviili munkavégzést fészabaly szerint irdsban kell elrendelni (1. és 2. szami melléklet),
tovabba irasban kell a teljesitést igazolni. (3. szamu melléklet)

(2) Az elére tervezhetd talérék tekintetében a kdzvetlen munkahelyi vezetd az 1. szaml melléklet
szerinti havi tervet koteles késziteni, amelyet a targyhdénapot megelozé honap 25. napjaig
jovahagyésra a kancellari hivatalvezetonek, igazgatonak, belsé ellendrzési vezet6nek kell leadnia.

(3) Kizarolag a kancellari hivatalvezetd, igazgatd, belsd ellenorzési vezetd altal, a kozvetlen
munkahelyi vezet javaslatara engedélyezett tilora rendelhet6 el.

(4) Az (1) bekezdéstol eltérden az elére nem tervezhetd (ad hoc) feladatokra vonatkozéan a kdzvetlen
munkahelyi vezetd engedélyezheti — azonnali hatallyal széban vagy irésban - a rendkiviili
munkavégzést azzal, hogy azt utolag, az intézkedés megfeleld indokainak megjeldlésével,
jovahagyésra a kancellari hivatalvezetonek, igazgatonak, belsé ellendrzési vezetének haladéktalanul
meg kell kiildenie.

(5) A rendkiviili munkavégzés akkor tekinthetd teljesitettnek, ha a munkaiddkeret atlagaban teljesiil a

havi rendes munkaidére vonatkozé munkavégzési kotelezettség. A teljesitett rendkiviili munkavégzes

ellentételezésének modja fészabaly szerint a szabadidOben torténd megvaltds (csuszas) vagy a '
kancellari hivatalvezetd, igazgatd, belsd ellendrzési vezeté dontése alapjan a teljesitett rendkiviili

munkavégzést a munkaltato az egység koltségvetési kerete terhére kifizeti a kozalkalmazott részére.

Mindkét esetben a munkaiddkeret zaré honapjéat kévetd honap végéig gondoskodni kell a rendkiviili

munkavégzés ellentételezésérdl, kifizetés esetén elszamolds megkiildésével és a kancellari

hivatalvezetd, igazgatd, belso ellenorzési vezetd jovahagyasaval.

(6) A munkahelyi jelenlét nyilvantartisa a NexonTIME rendszerben torténik. Ettdl eltérden a
kartyaolvaséval nem rendelkezd munkavégzési helyeken dolgozé kézalkalmazottak kételesek a
9/2016. szamu Kancellari Utasitas 2. melléklete szerinti nyilvantarté lapot vezetni.

(7) Minden munkaidékeret lezarasat kdvetéen a munkéltaté és a koézalkalmazott elszdmolnak a
teljesitett munkaidovel és az 4j munkaidokeret talérék, tovabba a NexonTIME beléptetd rendszerben
negativ és pozitiv elgjelii balanszok nélkiil indul. A munkaid6keret haromhavi zaré egyenlege nem
lehet negativ, a munkaid6 ledolgozasa kotelezd. A rugalmas munkarendben dolgozok esetében a
munkaidékereten beliili egyes honapok zéraskor legfeljebb — 8 éraval vagy +16 éraval térhetnek el a
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targyhonapban érvényes kotelezé munkaid6tol, azzal, hogy ezen d6rak szdmitdsiba az elrendelt talordk
nem szamitanak bele. E szabaly betartatdsa a kdzvetlen munkahelyi vezetd kitelessége. A szervezeti
egység vezetOje koteles kijelolni a munkaidd nyilvantartas adminisztracios feladatait ellatd személyt,
akit irasban be kell jelentenie a Humanpolitikai Igazgatosag részére.

(8) Az elrendelt tulorak szabadidoben torténd megvaltdsa esetén a ,lecsuszott oOrakat™ (teljes
munkaidos foglalkoztatas esetén 4, 8 illetve 16 ora) ,,csuszo-tomb™-ben (szabadsagos tomb ilyen célra
valo felhasznalasa) torténd kiirds utan a targyhavi munkaidé-nyilvantartdsbol ki kell vezetni.
Szabadiddben megvaltani legalabb 4 orat, de legfeljebb folyamatosan 2 napot lehet.

Toérvényi korlatok

4. § A munkaidé a napi 12, illetve a heti 48 6rat nem haladhatja meg. Evente legfeljebb a hatalyos jogi
szabalyozas, ¢s a PTE Kollektiv Szerzédése vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott mennyiségii
rendkiviili munkavégzés teljesithetd, ideértve a készenlét alatti tényleges munkavégzés id6tartamat is.
A torvényi korlatok betartdsa a kozvetlen munkahelyi vezeto felelossége.

ZAro6 és hatalyba léptet6 rendelkezések

5. § Az utasitds a kihirdetése napjén Iép hatalyba, ezzel egyidejlleg a 3/2014. szamii Gazdasagi
Foigazgatdi Ugyviteli Utasitas hatalyat veszti.

Pées, 2017. augusztus 22.




1. szamu melléklet

Pécsi Tudomanyegyetem
Kancelldria

Tisztelt oo !

Kérem szives engedélyét a 20.....(éV) ........e. ......havi feladatok elvégzése érdekében rendkivili
munkavégzés elrendelésére vonatkozdan az alabbiak szerint:

Feladat Munkakor Maximalis éraszam
munkakoronként
...... ora

munkahelyi vezeto

pénziigyi ellenjegyz6'

! A rendkiviili munkaiféglzés elrendelése 100.000,-Ft-ot meghaladoan el6zetes kotelezettségvallalasnak mindsiil, ebben
az esetben kotelezd az ellenjegyzés.




2. szamu melléklet

Rendkiviili munkavégzés elrendelése munkahelyi vezet§ altal

a szervezeti egység vezet6 engedélye alapjan

20ssmvmmrmr i (T Y W Napjan...........coeeenenn. oratol...........
2ivm i sommprmn Wi s0he mmrmmnannns NAPJAN. .o ieeeieannnsns oratol..........
............................................................ (szervezeti egyseég)

végezzen/készenlétet lasson el.’

A rendkiviili munkavégzés soran ellatando feladat:

rendkivili

munkat

szervezeti egység vezetije

A rendkiviili munkavégzés elrendelését tudomasul vettem:

kozalkalmazott

! Megfeleld rész aldhtizando.



3. szamu melléklet

Rendkiviili munkavégzés teljesitésigazolisa

.............................................. (szervezeti egység) a munkahelyi felettes irasbeli elrendelése/
vagy utolagos jovahagyasa (4/2017. szamu kancellari utasitas 3. § (4) bekezdése szerint az elore nem
tervezhetd - ad hoc - feladatokra) alapjan a rendkiviili munkavégzésre eldirt feladatot teljesitette az

alabbiak szerint:

Altaldnos munkarend szerinti munkanapon:

.............. ora rendkiviili munkat végzett, amelybdl készenlét teljesitésének ideje alatti munkavégzés
............ ora volt.

Heti pthendnapon, munkasziineti napon:

............... ora rendkiviili munkat végzett, amelybdl készenlét teljesitésének ideje alatti munkavégzés
............ dra volt.

Az igazolt teljesités alapjan az — alabb részletezettek szerint - kérem ......c.ovvvevnennnnn.. ora
szabadidében torténé megvaltisat

Az igazolt teljesités alapjan az — aldbb részletezettek szerint - kérem ........ P 1\ ¢ |

kifizetését.

pénziigyi ellenjegyzd



