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Gyobgyszerésztudomanyi Kar
Dékani Hivatal

Ikt. sz.: PTE/8848-1/2025

1/2025 (01.06.) szamu dékani utasitas a PTE Gydgyszerésztudomanyi Karanak szabadsagok
kiadasanak, nyilvantartasanak rendjérol, valamint a munkahelyi jelenlét és tavollét
nyilvantartasanak, tilmunka elrendelésének rendjérol

Preambulum

Jelen dékani utasitas a 2024. december 9-én kelt 11/2024. szamu, az évi rendes szabadsdagok és egyéb
munkaidbékedvezmények kiadasanak, nyilvantartasanak és lejelentésének rendjérdl, valamint a
munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartasanak, tulmunka elrendelésének rendjérol sz616 rektori és
kancelléri egyiittes utasitas alapjan késziilt a Kar sajatossagait figyelembe véve.

Az utasitas hatalya

1. § (1) Jelen utasitas hatéalya kiterjed a Kar valamennyi munkavallal6jara.

A szabadsag megallapitasa, kiadasanak engedélyezése és nyilvantartasa

2.§ (1) A Kancellaria Humanpolitikai Igazgatésdga (HPI) altal a munkavallald belépésekor
megallapitott szabadsagat a Kar szervezet egységeinek feladattal megbizott munkavallaléi kételesek
tovabb vezetni, és a HPI kérésére és az altala meghatarozott idészakokra tekintettel adatot szolgaltatni.

(2) A megallapitott szabadsadgot a szabadsag-nyilvantartd kartonra rd kell vezetni, a szabadsag
kiadasat a kartonon folyamatosan vezetni kell.

(3) A munkavéllal6 a szabadsag igénybevétele elott koteles a szabadsagigényét engedélyeztetni a
szervezeti egység vezetdjével. Szervezeti egység vezetOk szabadsagigényét a Kar dékéanja jogosult
engedélyezni. A munkavallald a szabadsdg/csuszd igényének engedélyeztetését/a munkaltatd
szabadsag kiadasanak elrendelését az erre kialakitott 1. sz melleklet - ,, Szabadsdagigények és tulmunka
miatti  csuszo  kiaddasanak —engedélyezése  (elrendelése)” kari nyilvantartd lapon torténd
igénybejelentésével kezdeményezheti.

(4) Az éves szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ettdl eltérni csak a 11/2024. szamu rektori
¢s kancellari egylittes utasitasban felsorolt rendkiviili esetekben lehetséges.
Munkaidé nyilvantartas

3. § (1) A munkaidd-beosztas szabalyait, azaz a munkavallal6 munkarendjét a munkaltatoi jogkor
gyakorloja egyoldaliian jogosult meghatarozni.

(2) A Kar munkavallaléi az alabbi munkaiddbeosztasban dolgoznak:
a) Altalanos munkarend: a munkaltatoi jogkorgyakorld a munkaiddt heti 6t napra (hétfétol
péntekig) osztja be. A munkavallalonak heti két pihendnap jar (szombat és vasarnap).
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b) Kotetlen munkarend: a munkaltatéi jogkorgyakorlo teljesen atadja — megallapodassal vagy
egyoldali rendelkezéssel — a munkavallalonak a rendes munkaidd-beosztas jogat.

(3) Kotetlen munkarendben dolgoznak az oktatok, kutatok, valamint a Dékani Hivatal vezetdje, ennek
értelmében munkaid6 nyilvantartast nem kell vezetnitik.

(4) A munkaid0 nyilvantartassal érintett altalanos munkarendben foglalkoztatott munkavallalok
részére a szervezeti egység (hivatal/intézet/tanszék/kozpont) vezetdje koteles megbizni egy
munkavallalot, hogy az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok részére munkaiddé nyilvantarté lapot
(tovabbiakban: jelenléti iv) készitsen, ¢s mindenki altal hozzaférhetd helyen elhelyezzen (a jelenléti
Iv mintat az utasitas 2. sz. melléklete tartalmazza).

(5) A munkaid6 nyilvantartasra kotelezett munkavallalé naponta koteles a jelenléti iven regisztralni a
munkahelyre vald érkezés €s az eltavozas idejét, valamint azt kézjegyével is el kell latnia.

Tulora, valamint rendkiviili munkavégzés szabalyozasa

4. § (1) A jelenléti iven rogzitett idétartamot havonta utdlag 6ssze kell vetni a munkaidd beosztas
szerinti munkavégzési kotelezettséggel. A jelenléti iv szerinti munkahelyen tartozkodas iddtartama —
amennyiben meghaladja a munkavallalé rendes munkaidejét — csak akkor mindsiilhet taloranak,
amennyiben azt a munkavallald szdmara a munkaltatoi jogkor gyakorldja a 3. sz. melléklet - Rendkiviili
munkavégzeés elrendelo nyomtatvany alapjan irdsban elrendelte.

(2) Az elrendelt/elismert tulora idétartamaban a munkavallalo szamara elsddlegesen szabadidot kell
biztositani (cstisz6), amennyiben a szabadidd kiaddsa nem lehetséges, vagy jogszabaly fizetési
kotelezettséget ir eld, ki kell fizetni.

(3) Csuiszo6 esetében 8 orat kell egy napnak tekinteni, amelyet a Szabadsagigények és tulmunka miatti
csuszo kiadasanak engedélyezése (elrendelése) nyomtatvanyon kell kiadni munkavallalonak. A kiiras
szabalyaira a szabadsag kiirdsara vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

(4) Az eldre nem tervezhetdé (ad hoc) feladatokra vonatkozoan a kozvetlen munkahelyi vezetd
engedélyezheti azonnali hatallyal szoban vagy irasban a rendkiviili munkavégzést azzal, hogy azt
utdlag az intézkedés megfeleld indokainak megjelolésével jovahagyasra a munkaltatoi
jogkorgyakorlonak haladéktalanul meg kell kiildenie.

Egyéb rendelkezések

5. § (1) A szervezeti egység (hivatal/intézet/tanszék/kdzpont) vezetdje felelds a szabadsagos karton,
a,, Szabadsagigények és tulmunka miatti cstiszo kiadasanak engedélyezése (elrendelése)” nyilvantartd
lap, a szabadsag karton, a havi tavolléti jelentések és a jelenléti iv kozti adattartalmi egyezdségért.

(2) A Szabadsagigények és tulmunka miatti csiszd kiadasanak engedélyezése (elrendelése)
nyilvantart6 lapot, a szabadsag kartont, a havi tavolléti jelentéseket és a jelenléti iveket 5 évig meg
kell 6rizni.
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Hatalyba léptet6 rendelkezések
6. § (1) Jelen utasitas 2025. januar 6. napjan lép hatalyba.

(2) Jelen utasitas hatalyba lépésével egyidejileg az 5/2017 (08.16.) dékani utasitas hatalyat veszti.

Pécs, 2025. januar 6.

OMAN
© Dékdn J”g@}_
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1. sz.melléklet

2025. évi szabadsagigények és tilmunka miatti cstiszok kiadasianak engedélyezése (elrendelése)

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavallal6 neve:

Felh alhato szabadsagos napok
El6z6 évi athozat | Targyévi megallapitott Osszesen
. . Tiléra miatt
Igénylés datuma¥ Datumtél Détumig Szabadsa,gos EAECE S zabradsz:g lecsiiszhaté napok | Kérel 6 aldirasa | Engedélyezé aldirasa
szama jogcime szima

Felhasznalt 6sszesen:

Atvitel a kvetkezé évre:

* A szabadsag igénylését legalabb 15 nappal el6bb kozoIni kell a munkaltatoval. A 15 napos eldzetes bejelentési kotelezettség a munkaltatora is érvényes.

**Lehetséges jogcimek: rovidités

1 El6z6 évi szabadsag (dthozat) ESZ

2 Evi alapszabadsag EASZ

3 Potszabadsag (Oktatoi vagy életkor szerinti) PSz

4 PTE poétszabadsag PPSZ

5 Gyermek utan jar6 potszabadsag GYsz

6 Egyéb potszabadsag (Egészségkarosodas, fiatalkora stb.) EPSZ

7 Rendkiviili szabadsag (hozzatartozo halala) RSZ

8 Csuszo Cs
Kiadas sorrendje:  Oktato/kutatd/tanar 1, 3,(5+6), 2

Nem agazgatspec. 1,4,3,5+6), 2



2. sz.melléklet

Név:

Munkaidd Ledol Tavozasi naplé
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Tavozasi napld magan (-)
El6z6 idészakrdl (+) Osszesen Hivatalos
El6z6 Idészakrol (-) Magan
Osszesen
Ledolgozandd ora
Atvitel (+-)

Ledolgozott ora
napi munkaidé
napi munkaidé

Fizetett szabadsag
Tanulmanyi szabadsag
Hivatalos iigyintézés
Betegseg napi munkaidé
Cstiszas Cs napi munkaidé
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Pécs,.... év.....ho ..... nap

munkavallald
1) Az atvitelt elfogadom
2) wevinn ora tulora kifizetését javaslom munkahelyi vezetd
3) Az atvitelbdl ...... 6ra nem teljesitettként elismert munkaidé

pénziigyi ellenjegyzd




Rendkiviili munkavégzés elrendelése

Néwv:
Adédazonositd jel:
Munkakér:

Elrendelt rendkiviili munkavegzeés: ................. i

Elrendelés oka:

Elrendelés iddpontja: ..........ooooeiiiiiiiiiiiinns
Elrendelés mddja (aldhiizandé): szébeli / irasbeli

Kiallitas ddtuma:

elrendelésre jogosult alairdsa

Rendkiviili munkavégzés teljesités igazolasa

Teljesitett rendkiviili munkavégzés: -t61. -ig.
HEkSZnap: .vvevevnvsnavesnennsnnnnen.0ra
Heti pihendnap: .........oooeevvinin Ora (részletezés jelenléti v szerint).

Megvaltas modja (alahiizands): pénzben / szabadidoben

Kiallitas datuma:

elrendelésre jogosult aléirasa

3. sz, melléklet




