1/2015. (11.1.) Dékani Utasitas

A PTE Allam-és Jogtudomanyi Karan foglalkoztatottak munkaidejérél, a munkaban
toltott id6, valamint a tavollétek bejelentésérol, nyilvantartasarol és az évi rendes
szabadsagok, munkaid6-kedvezmények kiadasanak rendjérél

A Munka Torvénykonyv (2012. évi L. torvény), a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény
(1992. évi XXXIII. torvény), Pécsi Tudomanyegyetem Foglalkoztatasi Kovetelményrendszere
(tovabbiakban: FKr.) és a Pécsi Tudomanyegyetem Kollektiv Szerzédése, valamint az 3/2014.
szamu Gazdasagi Foigazgatdi Utasitds alapjan az évi rendes szabadsagok, munkaidd-
kedvezmények kiaddsdnak és a munkdban toltott 1d6, valamint a tavollétek bejelentésének,
nyilvantartdsanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

1.§ Az utasitas rendelkezéseit alkalmazni kell a Kar valamennyi szervezeti egységére és a Kar
valamennyi kozalkalmazottjara.

2.§ (1) Az oktatoi és kutatdoi munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkaidejiik
beosztasat maguk hatarozzak meg azzal, hogy ennek sordn biztositani kell a munkakdrbe
tartozd feladatok maradéktalan ellatasat, illetve a hallgatokkal és a doktori képzésben
résztvevokkel valo kelld idotartamu és gyakorisagu kapcsolattartast.

(2) A tanitasra forditott id6 rogzitését, igazolasat, nyilvantartasat és kozlését az oktatdi-kutatdi
munkakorben foglalkoztatottak az 5/2012. (X. 01.) szama dékani utasitasban meghatarozottak
szerint kotelesek elvégezni.

(3) Az oktatoi és kutatoi munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott koteles legalabb heti
két fogadoorat a hallgatok részére biztositani, €és a fogadoodra iddtartamaban a Kar hivatalos
helyiségében jelen lenni.

(4) A fogadoorak idépontjat az érintett maga hatarozza meg azzal, hogy a fogadoorakat a 8
oratol 16 oraig tartd idészakban kell megtartani.

(5) A fogadoorak idépontjat a Karon szokasos modon (tanszéki hirdetétablan, honlapon stb.)
kozz¢ kell tenni.

(6) A tanarsegéd munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott az ellatandd oktatasi
feladatokhoz sziikséges idtartamon tal is koteles a Kar hivatalos helyiségeiben tartozkodni a
szorgalmi idszakban a hét els6 négy napjan 9 6ratol 13 oraig.

3.§ (1) A nem oktatéi és kutatéi munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottak heti 5
munkanapos, 40 oras idétartamban végzik munkéjukat.

(2) A munkaidd
hétfétol — csiitortokig: 7 6ra 30 perctdl - 16 6raig
pénteken: 7 ora 30 perctdl - 13 ora 30 percig tart.

(3) A tanulmanyi-és vizsgaiddszakon kiviili idére a dékan a nem oktatoi ¢€s kutatoi
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkaidejét a fentiektdl eltéréen is
szabalyozhatja.

(4) A kozalkalmazott a (2) bekezdésben emlitett idészakban 20 perc idStartamt étkezési céli
munkakdzi szilinetre jogosult, amelyet a munkaidon beliil kell kiadni.

4.§ (1) A munkaltat6 kételes nyilvantartani a kozalkalmazott
a) rendes ¢és rendkiviili munkaidejével,

b) szabadsaganak kiadasaval,

C) egyéb munkaid6-kedvezményével kapcsolatos adatokat.



(2) Az (1) bekezdésben szerepld nyilvantartasbol megallapithatonak kell lennie a naptari
naponként teljesitett rendes és rendkiviili munkdban toltott i1d6 kezdd és befejezd
idépontjanak.

(3) A Kar valamennyi szervezeti egységének vezet6je koteles az iranyitasa ala tartozo
kozalkalmazott oktatokkal, kutatokkal, egyéb oktatdoi munkakorben foglalkoztatottakkal,
adminisztrativ munkakorben foglalkoztatottakkal a csoportos jelenléti nyilvantartd lapot, ivet
(a tovabbiakban: jelenléti iv) vezettetni, a jelenléti ivet mindenki altal hozzaférhetd helyen
elhelyezni.

(4) A jelenléti ivnek a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya alapjan meghatarozott
munkaidejét tartalmazza.

(5) A tavollét tipusai és nyilvantartasanak rendje:

a) betegség: a kozalkalmazott a lehetd legrovidebb idén beliil koteles bejelenteni a betegség
tényét, majd felgydgyuldsa utdn be kell mutatnia és le kell adnia a munkahelyi vezetdjének a
betegségrol szolo orvosi igazolast

b) igazolt fizetés nélkiili tavollét

C) igazolt fizetett tavollét: tanulmanyutak, konferencia- részvételi, egyéb torvényben
biztositott tavollét,

d) igazolatlan tavollét: ha a kozalkalmazott hitelt érdemléen nem tudja igazolni tavollétének
indokat

e) évi rendes, rendkiviili, tanulmanyi, szabadsdg

Amennyiben a munkahelyt6l valé tavol maradasnak az oka igazolt fizetett tavollét, ezt az
oktatonak a tavollét bekovetkeztét megeldzden legalabb 5 munkanappal kordbban a Dékéan
felé un. tavollét bejelentd nyomtatvanyon kell jeleznie. A tavollét bejelentd nyomtatvanyon
kell megkiildeni az 6rapotlassal kapcesolatos pontos informacidkat is.

A tanulményi szerzddés alapjan jaro fizetett szabadsagot a jelenléti iven €s a szabadsag
nyilvantart6 kartonon elkiilonitetten kell feltiintetni.

(6) A havi illetmény szamfejtés (bérszamfejtés) alapbizonylata a jelenléti iv, tovabba a
szabadsag engedélyezésének bizonylata, valamint a tappénz utalvany. A Kar igazgatasi
iigyintézOi (tansz€ki adminisztratorok, valamint a Tanulmanyi Osztaly és a Dékani titkarsag
kijelolt tigyintézoje) az alapbizonylatok alapjan havonta elkészitik a havi szabadsagjelent6t, a
havi tavollétjelent6t és azt a HSZI altal megadott hatarid6ig, mind alairt nyomtatott formaban,
mind pedig elektronikusan tovabbitjak az Egyetem Gazdasagi Foigazgatosag Human
Szolgaltato Irodajanak.

6.§ (1) A kozalkalmazottat a jogszabalyban meghatarozott mértékben szabadsag illeti meg. A
szabadsdg mértékének megallapitdsa évenként torténik a besorolas, a fizetési fokozat, a
munkakor és beosztas, valamint az egyéb okokbdl jard poétszabadsag mértéke alapjan. Ha a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya év kozben kezdddott, részére a szabadsag
aranyos része jar.

(2) A szervezeti egységek vezetdinek minden naptéri év februdr 15. napjdig szabadsagolasi
tervet kell készitenie, amelyet a szervezeti egységben szokasos modon kozzé kell tenni.

(3) A szabadsagot - a munkavallalo eldzetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.

(4) A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a munkavallaldo kérésének megfelelé idopontban koteles
kiadni. Ennek sordn az Mt. 121. § megfelelden iranyadd. A munkavallalonak erre vonatkozo
igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie.

(5) A szabadsagot — eltéré megallapodas hianyaban — gy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott
naptari évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzeési €s rendelkezési allasi kotelezettség alol.



(6) A szabadsag kiadasanak idopontjat a munkavallaloval legkés6bb a szabadsag kezdete elott
tizenot nappal kozdlni kell. Az id6épontot a munkaltatd csak rendkiviil indokolt esetben
valtoztathatja meg, és a kozalkalmazottnak ezzel Osszefiiggésben felmeriilt karat, illetve
koltségeit koteles megtériteni.

(7) Ha a kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor a munkaltatonal eltoltott
id6vel aranyos szabadsaga nem keriilt kiadasra, a 3 éves eléviilési id0 figyelembe vételével
azt pénzben meg kell valtani. Egyéb esetben a szabadsagot pénzben megvaltani nem lehet.
Ettdl érvényesen eltérni nem lehet.

(8) Ha és amennyiben a koézalkalmazott jogviszonya megsziinéséig tobb szabadsagot vett
igénybe annal, mint ami a munkaltatonal toltott idére megilletné, a kiilonbozetre kifizetett
illetményt koteles a HR kézikonyvben szabalyozott modon visszafizetni. Nem kovetelhetd
vissza a tulfizetés, ha a kozalkalmazotti jogviszonya kozalkalmazott nyugdijazédsa vagy
halala, illetve a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinés € miatt sziinik meg.

(9) A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni.

(a) a szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kovetden kezdddott, a
munkaltatd az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

(b) a szabadsagot, ha a munkavallalo oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az esedékesség
évében Kkiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni. Tehat a
gyermek gondozdsa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsd hat honapjara jaro
szabadsagot a tényleges munkaba allas megkezdése el6tt kell kiadni.

(c) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkez6 évben Kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.

(10) A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetleniil és
stilyosan érint6 Ok esetén

a) a szabadsag kiadasanak kozolt iddpontjat modosithatja,

b) a munkavallalé mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

c) kollektiv szerzédés rendelkezése esetén a szabadsag egynegyedét legkésdbb az
esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

(11) A munkaltat6 — a felek naptari évre kotott megallapodasa alapjan — az Mt. 117. § szerinti,
¢letkor alapjan jard potszabadsagot az esedékesség évét kovetd év végéig adja Ki.

7.§ (1) Jelen utasitas 2015. februar 1. napjaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a PTE Allam-
¢és Jogtudomanyi Karan foglalkoztatottak munkaidejérdl és annak nyilvantartasardl szolod
1/2002. szamt Dékani Utasitas hatalyat veszti.



