4/2008. szamu dékani utasitds a Pécsi Tudoméanyegyetem Egészségtudomanyi Karanak dolgozéit érinté
évi rendes szabadsagok és egyéb munkaidé kedvezmények kiadasanak, valamint a munkahelyi jelenlét és
tavollét nyilvantartasi rendszerének Kkari sajatossagairol

I. Szabadsag felhasznaldsaval kapcesolatos szabalyozas

1. A PTE ETK valamennyi dolgozoéja minden évben a — szervezeti egység vezetdjével/munkahelyi felettesével
tortént egyeztetést kovetden — januar 31-ig kitoltve és aldirva koteles megkiildeni az éves szabadsagkeret
titemezésérdl szold nyilatkozatot az adott képzési kozpont gazdasagi csoportvezetdjének. A nyilatkozat
letolthetd a kari honlaprol, letolthetd dokumentumok/egyéb dokumentumok meniipont alatt (1. sz.
melléklet).

2. A szabadsag kiadasanak id6pontjat — a kozalkalmazott elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatoi jogkor
gyakorldja hatarozza meg a Munka Torvénykonyve 2012. évi I. Tv. 122. § (2) és (3) pontja, valamint a
3/2014. sz. Gazdasagi Foigazgatoi Utasitas utasitas 18. § (2) pontja alapjan ,, A munkdltato évente hét
munkanap szabadsdgot - a munkaviszony elsé hdrom hoénapjdat kivéve - legfeljebb két részletben a
munkavdllalo kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni. A munkavdllalonak erre vonatkozo igényét
legaldbb tizendt nappal a szabadsdg kezdete eldtt be kell jelentenie. A szabadsdgot - eltérd megallapodas
hidnyaban - ugy kell kiadni, hogy a munkavadllalé naptdri évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy
egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre dllasi kotelezettsége aldl. E tekintetben - a
szabadsdgként kiadott napon til - a heti pihendnap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenldtien
munkaid6-beosztds szerinti szabadnap vehetd figyelembe.”." A kozalkalmazott a szabadsag igénybevétele
elott koteles a szabadsagot engedélyeztetni a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval. A szabadsag engedély —
50x2 lapos Szabadsagengedély tomb B.18-49/V .r.sz. — eredeti példanyat a szabadsag nyilvantartd kartonhoz
kell csatolni és ravezetni az igénybevétel datumat, amelyet a jelenléti ivén is regisztralnia kell a
kozalkalmazottnak.

3. A Kjt. 57. § (3) alapjan a 3/2014 Gazdasagi Fdigazgatoi Utasitis 6. § (2) c. pontja® az évi rendes
szabadsagok €s egyéb munkaidd kedvezmények kiadasanak rendjér6l az alabbiakat mondja ki: , A4z
ovoddban, tovabbd az also-, kozép- és felsdfokii oktatds keretében, valamint az egészségiigyi dgazatban az
oktato, nevel6 munkdt végzd kozalkalmazottakat évi huszonot munkanap potszabadsag illeti meg, amelybdl
legfeljebb tizenit munkanapot a munkdltaté kizardlag oktato, neveld, illetéleg az oktatdssal, neveléssel
osszefliggd munkdra igénybe vehet.” Mindezekbdl adodoan az oktatoi potszabadsagbol a munkaltato altal
oktato, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel Osszefliggd munkavégzés céljabol legfeljebb igénybe
vehet$ 15 munkanap terhére az alabbiak szerint kivan a kar igénybe venni:

a. Konferencian az oktatoi potszabadsagbol a munkaltato altal igénybe vehetd 15 munkanap terhére van
lehetdsége az oktatdi potszabadsaggal rendelkezd oktatoknak/kutatoknak részt venni. Erre a célra
évente maximum 5 munkanap fordithato kizarolag azon dolgozdk esetében, akik az adott konferencian
els6 szerzos, hivatkozhato absztrakttal rendelkezo eldadast/poszter bemutatdt tartanak.

b. Hivatalos kiilfoldi aton/tanulménytton vald részvételre a munkaltato altal igénybe vehet6 15 munkanap
terhére van lehet6ség az oktatd potszabadsaggal rendelkez6 oktatoknak/kutatoknak részt venni.

c. Ezen tilmenéen minden év januar 15-ig meghatarozasra keriil azon tovabbi oktatd, neveld, illetbleg az
oktatassal, neveléssel osszefliggd feladatok (pl. szakmai tovabbképzések) kore, melyeken az oktatdi
potszabadsaggal rendelkezd dolgozok részvételének biztositasara a potszabadsagbol ezen célra a
munkaltaté altal igénybe vehet6 15 munkanap vagy egy része felhasznalhato.

4. Az oktatoi potszabadsagbol a munkaltatd altal a fentiek szerint igénybe veendé munkanapokat a jelenléti
ivben is megkiilonboztetett mdédon — ,,OP” megjeloléssel — kell feltiintetni annak érdekében, hogy
elkiilonitett nyilvantartasuk ne iitkozzon akadalyba.

5. A szervezeti egység vezetOk javaslatanak figyelembe vételével képzési kozpontonként/ intézetenként/
tanszékenként/ tanszéki csoportonként/ egyéb szervezeti egységenként kijelolésre keriil azon személy, aki
felelds azért, hogy a szervezeti egységhez tartozd munkatarsak részér6l betartasra keriiljenek a
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szabadsagkeret felhasznaldsara, a munkahelyi jelenlét vezetésére (kulon tekintettel a kozolt adatok
valodisagara), valamint az intézményi tartozkodasra vonatkozd eldirdsok. Az ezen teriileteket érintd
adminisztrativ, koordinativ és ellendrzési tevékenység mellett feladata a munkavallalo altal szabalytalanul
végezni (a jelen szabalyozasban a kar vezetsége altal irasbeli elrendelésre vonatkozoan el6irtak hianyaban),
valamint a kozvetlen felettes altal szabalytalanul elrendelni kivant munkavégzés megakadalyozasa. A
szervezeti egységenként kijelolt felelés személyen tulmenden a szabadsagkeret felhasznalasara, a
munkahelyi jelenlét vezetésére, valamint az intézményi tartdzkoddasra vonatkozd eldirasok ellendrzéséért, az
el6irasok betartatasaért az adott szervezeti egység vezetoje is kozvetlen felelosséggel tartozik.

6. Képzési kozpontonként kijelolésre keriil egy fO, aki a képzési kozpont munkatarsainak szabadsag
nyilvantart6 lapjat és a szabadsagengedély tombot vezeti, valamint a képzési kozponthoz tartozo valamennyi
munkatars esetében a szabadsagkeret felhasznalasara, a munkahelyi jelenlét vezetésére, valamint az
intézményi tartdzkodasra vonatkozé eldirasok ellendrzéséért és az eldirasok betartatasaért felelds.

II. Intézményi tarté6zkodas, valamint a munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartas

1. A PTE foglalkoztatasi kovetelményrendszere 4. fejezet 84. § (6) bekezdése kimondja, hogy a kar a tanitasra
forditott id6 szamitasanak részletes szabalyait kiilon utasitdsban szabalyozza, melynek értelmében elkésziilt
a vonatkozé kari dékani utasitas: 2/2007. szamu dékani utasitds a PTE ETK-n a heti munkaid6, a tanitasra
forditott id6, a minimalisan kotelez6 kontaktoraszam, intézményi tartozkodasi id6 és a munkaiddben
ellatandé egyéb feladatokat érintden. Ezen dékani utasitds 12. pontja az alabbiak szerint szabalyozza a
munkaidd és a személyes jelenlét kérdéskorét: ,.Az oktatok 9. pontban meghatdrozott tevékenységének,
valamint egyéb oktatdsszervezési feladatainak ellatisa érdekében, a hallgatokkal valo megfelelé
kapcsolattartdas, a képzési és kutatohelyek szellemi miihelyként valo miikodtetése és az intézeti/tanszéki
feladatok elldtdsa érdekében a heti munkaidének legaldbb a felében koteles a karon tartozkodni és a
hallgatok rendelkezésére dllni ugy, hogy a minimdlisan kotelezd kontaktoraszamon feliil vezetdi feladat
ellatasaval is megbizott oktaté heti 8 oOrdt, vezetdi munkakort nem betolté oktatd, kutatéo a hét 4
munkanapjdan napi 2 ordt koteles az intézményben tartozkodni és munkavégzés céljabol rendelkezésre dllni.”

2. Az 1. pontban 0Osszefoglaltakbdl addédoan az oktatoknak, kutatoknak a szorgalmi iddszakban,
vizsgaiddszakban és az oktatasmentes id6szakokban (8szi sziinet, tavaszi sziinet, nyari sziinet) egyarant
teljesitenitik kell a munkahelyi személyes jelenléttel kapcsolatosan minimalisan el6irt id6t.

3. Alapesetben a kar dolgozéi munkaidén kiviil nem tartézkodhatnak a kar épiileteiben. (Ennek érdekében
torekedni kell arra, hogy a fo és mellékallasu oktatok orai munkaidében keriiljenek megszervezésre.)
Kivételt képez, ha az oktatd/kutatd o6rai munkaidén kiviili idoészakra esnek, vagy azon kiilon meghatarozott
vetet6i munkakorok, melyek esetében, az oktatdi munkakort bet6ltd munkavallalo kotetlen munkaidében
latja el feladatait. A heti munkaid6t (foallasa teljes munkaidejii személyek esetében 40 6ra) meghaladd
mértékben, ezen esetekben sem tartozkodhat az oktato/kutaté a PTE ETK épiileteiben.

4. Az oktaté/kutatdé munkaidében munkahelyén nem végezhet a kar altal részére feladatként ki nem adott
egyéb tevékenységet vagy olyan kari feladatot, melyért kari vagy egyéb forrasbdl tobbletteljesités,
rendkiviili munkavégzés elismerésére keriil sor.

5. Az oktaté/kutatd a 3/2014. sz. Gazdasagi Foigazgatdi Utasitds 24. § (3) pontja alapjan koteles a jelenléti
ivbe rogziteni és kézjegyével ellatni az oktatasmentes napot, az alabbi roviditéssel O.M.N. *

6. A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. Tv. 103. § (1) a. és b. pontja alapjan ,,4 munkavdllalé részére, ha a
beosztas szerinti napi munkaidé vagy a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaidé tartama a hat oradt
meghaladja, hiisz perc, a kilenc ordat meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakozi sziinetet kell
biztositani.”, az (5) pont szerint ,, 4 munkakozi sziinetet legaldbb hdrom, legfeljebb hat éra munkavégzést
kivetGen kell kiadni” a munkavégzés megszakitasaval. > A munkaltato vagy a felek eltérd rendelkezése
hianyaban a sziinet a munkavallalo pihenését, étkezését, tisztalkodasat szolgalja. Ebbdl adoddan a kar
oktatast segitd munkatarsai munkaidejiikben maximum a rendelkezésre all6 munkakézi sziinet soran —
melynek ideje naponta maximalisan 20 perc — hagyhatjak el munkavégzésiik helyét vagy étkezhetnek.
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7. Az 1./6. pontban megfogalmazott feladatok ellatasara kijelolt személy tovabbi feladata a képzési kozpontban
dolgozok jelenléti ivének elkészitése is. A jelenléti ivek az épiiletek portain kertilnek elhelyezésre és a portas
munkakorben szolgalatot teljesitd munkatarsak kozvetlen felelossége annak biztositasa €s ellendrzése, hogy
a dolgozok a jelenléti iv vezetését az ezen dékani utasitasban foglaltak szerint végezzék (kiilonos tekintettel
az érkezés-tavozas idOpontjara vonatkozd valds adatok rogzitésének biztositdsara, valamint az utdlagos
dokumentélas megakadalyozasara).

8. A munkavégzés céljabol munkahelyen megjelent kozalkalmazott naponta koteles a jelenléti iven regisztralni
a munkahelyre valo érkezés és az eltavozas valos idopontjat, valamint azt kézjegyével is el kell latnia (3. sz.
melléklet).

9. A kar oktatast segitdi kotelesek jelenléti ivilkon megjeleniteni a tdvozas és a visszaérkezés idopontjat akkor,
ha kizarélag az étkezés és pihenés céljabol rendelkezésre all6 maximum 20 perc munkakozi sziinet terhére
elhagyjak munkahelyiiket. Egyéb okokbdl és intervallumban a munkahely elhagyésra nincs lehet6ség.

10. A kar oktatdi/kutatoit kotelesek jelenléti ivilkon megjeleniteni a tavozas €s a visszaérkezés idopontjat
azokban az esetekben is, ha nem a kar altal kiadott feladatellatas céljabol hagyjak el idélegesen az épiiletet.

11. Talérdban torténd munkavégzésre, valamint rendkiviili munkavégzésre ¢és igy annak anyagi
ellentételezésére, kizardlag eseti jelleggel (alkalomszertien, a hataridére normal munkarend szerint nem
teljesithetd nem szokvanyos feladatok tekintetében) a szervezeti egység vezet6 javaslatara, a Humanpolitikai
és Marketing Osztaly allasfoglalasa alapjan adott el6zetes irasbeli dékani engedély esetében nyilik
lehetdség.

A talérék kifizetésérdl és lecsuszasarol és ezek rendezésérol a targyhot kovetd honap végéig gondoskodni
kell.

A csuszas esetén a lecstiszott orakat ,,csiszo-tomb”-ben (szabadsagos tomb ilyen célra vald felhasznalasa)
torténd kiiras utan a munkaid6 nyilvantartasabol ki kell vezetni.

Torvényi korlatok: a munkaidd a napi 12, illetve a heti 48 6rat nem haladhatja meg, évente legfeljebb 250
tulora teljesithetd. °

12. Az oktatok/kutatok a tanulmanyi szerzddésiikben foglaltak szerint végezhetnek PhD munkat, azon tul
munkaidejiik terhére nincs lehetdség ezen tevékenység folytatasara.

13. A munkatarsak, valamint a felelds szervezeti egység vezetok eldirds szerint munkajanak elsegitése és
ellenérzése céljabol a Dékani Hivatal keretében igazgatasszervezési kontroll koordindtori munkakor
kialakitasara kertil sor.

14. A jelen dékani utasitasban nem szabalyozott kérdésekben a Mt, a Kjt, a Ftv, az egyetem és a kar vonatkozd
szabalyzatai és utasitasai az iranyadok.
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