2/2023. szamu elnoki utasitas
a Klinikai K6zpont munkavallaléi vonatkozasaban a szabadségok és egyéb munkaidékedvezmények
kiadasanak, nyilvantartasanak és lejelentésének, a munkahelyi jelenlét és tavollét
nyilvantartasanak, valamint a tilmunka elrendelésének rendjérél

A Pécsi Tudomanyegyetem kancelldrjanak 9/2016. szamu kancelldri utasitdsa 1. § (2) bekezdésében
adott felhatalmazas alapjan az egészségligyi szolgdlati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Eszjtv.) 6. §-aban, az egészséguigyi szolgélati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. térvény
végrehajtasardl sz616 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eszjtv. vhr.) 6. cimében, az
egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseir6l szolé 2003. évi LXXXIV. térvény (a
tovabbiakban: Eiitev.), valamint a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi . torvény (a
tovabbiakban: Mt.) 60-63. cimében foglaltaknak megfeleléen az aldbbi utasitast adom ki:

I. Altalanos rendelkezések
1. Az utasitas hatdlya

1. § Az utasitds személyi hatalya kiterjed a Pécsi Tudomanyegyetem Klinikai Kézpontjanak
(tovabbiakban: Klinikai K6zpont) az Elitev. 4. § a) pontja szerinti egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatott egészségligyi dolgozdira (a tovabbiakban: egészségiigyi dol.gozé), valamint a
munkaviszonyban foglakoztatott munkavallaldira (a tovabbiakban: munkavallalg), a tovdbbiakban
egyltt: munkavallalok.

2. § Az utasitads targyi hatdlya a szabadsagok és egyéb munkaid6kedvezmények kiadasanak,
nyilvantartdsanak és lejelentésének, a munkahelyi jelenlét és tdvollét nyilvantartdsdnak, valamint a
tulmunka elrendelésének rendjére terjed ki.

2. Ertelmez6 rendelkezések

3. § Jelen utasitds értelmezésében:

— hozzatartozd: a hazastdrs, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt
gyermek, az o6rokbefogadd-, a mostoha- és a nevel8szil6 és a testvér, az élettars, az
egyenesagbeli rokon hazastérsa, a hazastérs egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér
hazastarsa,

— gyermek: a csalddok tamogatdsara vonatkozd szabalyok szerinti sajat hdztartdsban nevelt
vagy gondozott gyermek, ideértve, ha a kilonél6 sziil6k a kozbs szilgi feliigyelet
gyakorlasakor a gyermeket sajat haztartdsukban egymast felvdltva, azonos id6tartamban
nevelik, gondozzak, ,

— fogyatékos gyermek: az a gyermek, akire tekintettel a csalddok tamogatdsarél sz6l6 térvény
szerinti magasabb 0sszeg( csaladi potlék keriilt megallapitasra,

- szilé:

a) avér szerinti és az 6rokbefogadd sziil§, tovabbd az egyiittéls hazastars,
b) az, aki a sajat haztartdsaban él6 gyermeket 6rékbe kivanja fogadni, és az erre
irdnyuld eljaras mar folyamatban van,
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c) agyam,

d) anevel6sziil§ és a helyettes sziil6,

— harom vagy tobb gyermeket nevel6 munkavallalé: aki, a csalddok tamogatdsardl szélo
torvény szerint sziil6ként legaldbb harom gyermekre tekintettel

a) csaladi potlékra jogosult és gyermekgondozasi dijban vagy gyermekgondozasi
segelyben, gyermekgondozast segitd ellatasban részesult vagy részesiil, vagy

b) gyermeknevelési tdmogatdsban részesiilt vagy részesiil,

— apa: a Ptk. szerinti sziil6i felligyelettel rendelkezd

a) apaijogallasu férfi, vagy

b) orokbefogadd férfi,

— gondozast végz6 munkavallald: az a munkavallald, aki a kezelGorvos altal igazolt .

a) sulyos egészségi okbdl, és

b) jelentés gondozasra vagy témogatdsra szoruld
hozzéatartozéjanak, vagy a munkavallaléval kozos haztartdsban éI6 személynek
személyes gondozast vagy tamogatast nyljt,

— megvaltozott munkaképességli személy: a rehabilitacids hatdsag vagy jogel6djei altal végzett
hatdlyos mingsités alapjan

a) akinek az egészségi allapota a rehabilitacios hatdsag komplex mingsitése alapjan 60
szazalékos vagy kisebb mértékd,

b) aki legaldbb 40 szdzalékos egészségkarosodassal rendelkezik, az errél sz6l6
szakvélemény, szakhatdsdagi allasfoglalds, hatésagi bizonyitvany, mingsités id&beli
hatalya alatt,

c) akinek a munkaképesség-csokkenése 50-100 szazalékos mértékd, az errél sz616
szakvélemény id&beli hatalya alatt, vagy

d) rokkantsagi ellatasban részesiil.

— kotelezd orvosi vizsgdlat: az az orvosi vizsgdlat, amelyen a munkavallalénak munkaviszonyra
vonatkozo szabaly elGirdsa alapjan részt kell vennie, ideértve a varandos allapotra tekintettel
elGirt orvosi vizsgalatot is.

3. Aszabadsag

4. § A munkavallalénak a munkdban tolt6tt idd alapjan minden naptdri évben szabadsag jar, amely
alap- és potszabadsagbdl all.
Munkaban toltott id6nek mingsiil

a) amunkaid6-beosztas alapjan torténd munkavégzési kotelezettség aléli mentesiilés,

b) a szabadsag,

c) aszilési szabadsag,

d) a gyermek gondozdsa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag (Mt. 128. §) elsé hat

hénapjanak,
e) a keresGképtelenség,
f) atényleges 6nkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom hénapot meg nem haladé,



g) a munkavégzés aldli mentesilésnek az Mt. 55. § (1) bekezdés a)-m) pontban® és (5)
bekezdésében meghatarozott
tartama.

5. 8§ (1) Az alapszabadség mértéke hisz munkanap.

Ettdl eltérben: -

a) az egészségligyi dolgozdk kozil az orvosi bértdbla 6-10. fizetési fokozatdba sorolt
munkavallalok esetén (orvosi bértdbla), az ,E”, ,F’, ,G”, ,H”, ,I” és ,J” fizetési osztalyba
sorolt egészségiigyi szakdolgozdk esetén, valamint az oktatéorvosi munkakérben, illetve

b) a munkaviszonyban all6 munkavaéllalék esetében — a munkdltaté és a szakszervezetek
kollektiv szerz&déses hatalyu megallapodasa alapjan —

az alapszabadsag mértéke évi huszonegy munkanap.

(2) A pétszabadsag fajtai, illet6leg egyéb jogcimen jar6 szabadsagok:

a) életkor szerinti potszabadsag
A munkaviszonyban éllé munkavallalénak és az orvosi bértablaba tartozé — nem oktatéorvos
munkakdrben all6 — egészségiigyi dolgozonak

— huszonotodik életévétdl egy,

— huszonnyolcadik életévétél kettd,

— harmincegyedik életévétél harom,

— harmincharmadik életévétél négy,

— harmincotodik életévétdl ot,

— harminchetedik életévétdl hat,

— harminckilencedik életévétél hét,

— negyvenegyedik életévétdl nyolc,

— negyvenharmadik életévétdl kilenc,

— negyvenotodik életévétdl tiz
munkanap pdtszabadsag jar.

b) fizetési fokozat szerinti potszabadsag
Az egészségligyi szakdolgozdt a fizetési fokozatdanak megfelel szamU munkanap
pétszabadsag illeti meg azzal, hogy az 1. fizetési fokozatban e cimen pdtszabadsag nem jar.

c) oktatoi pétszabadsag (Eszjtv. 6. § (5) bekezdés) ,
Az oktatdorvost évi huszondt munkanap potszabadsag illeti meg, amelybél legfeljebb tizenst
mUnkanapot a munkdltaté oktatd, illetve oktatasi tevékenységgel Osszefiigg6 munkara,
kizdrélag konferencian vald részvételre, tovabbképzésre kotelezés céljabdl igénybe vehet. Az
elkildnitett nyilvantartds érdekében a 15 nap igénybevételét OP megjeldléssel kell
feltiintetni a jelenléti iven.

Az oktatd az oktatdi pdtszabadsag felhasznédlasdnak litemezését tartalmazo kérelmét az éves
szabadsagolasi tervvel egyiitt megkiildi a klinikaigazgaténak jovahagyas céljabol.

d) klinikai oktatdsi pétszabadsag
Az oktatasi tevékenység mértékével ardnyos, de legfeljebb 10 munkanap klinikai oktatdsi
potszabadsag illeti meg a nem oktatdorvosi munkakér(, oktatasi tevékenységet végz§

! Lasd a jelen utasitas 13. § (1) és (4) bekezdését.



f)

h)

egészségiigyi dolgozét. Azon munkavallalok részére, akik az oktatasban ténylegesen nem
vesznek részt, klinikai oktatdsi potszabadsag nem allapithatd meg.
Azok szdmadra, akiknek egészségiigyi szolgalati jogviszonya, munkaviszonya év kozben
keletkezik vagy szlinik meg, a fenti szabdlyok alapjan az adott évben jogviszonyban toltott
id6vel ardanyos mértékben dllapithatd meg a klinikai oktatasi potszabadsag.
A klinikai oktatdsi pdtszabadsagra jogosultak személyére és a pdtszabadsdg mértékére a
klinikaigazgaté tesz javaslatot, amelyet a Klinikai K6zpont elndke hagy jéva.
A jogosultak korének és a podtszabadsag mértékének meghatarozasakor kizardlag az
oktatdsban val6 tényleges részvétel idStartamat lehet figyelembe venni, amelyet az Altalanos
Orvostudomanyi Kar, a Gyogyszerésztudomanyi Kar és az Egészségtudomanyi Kar (a
tovabbiakban: Kar) altal adott adatok alapjan szemeszterenként kell meghatarozni.
A Kar altal meghatarozott éraszam fliggvényében, személyenként heti 3 érat 100 %-ul véve a
szabadsagokat a heti atlagos oktatdsban vald részvételi kotelezettség fiiggvényében kell
aranyositdssal meghatdrozni és targyévre lehet megéllapitani. Az oktatasi potszabadsagot
kovetkez6 évre atvinni nem lehet.
gyermekek utdn jaré potszabadsag
A munkavallalénak a tizenhat évesnél fiatalabb

— egy gyermeke utan kettd,

— két gyermeke utan négy,

—  kett6nél tébb gyermeke utadn dsszesen hét
munkanap pétszabadsag jar.
A potszabadsdg fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a munkavallalé
gyermeke fogyatékos.
A poétszabadsagra vald jogosultsdg szempontjdbdl a gyermeket eldszor a sziiletésének
évében, utoljdra pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik
életévét betolti.
apasagi szabadsag
Az apdnak gyermeke sziiletése esetén, legkésébb a gyermeke szilletését kovetl, vagy
gyermek orokbefogaddsa esetén legkés6bb az orokbefogadast engedélyez6 hatdrozat
véglegessé valasat kovet6 masodik hoénap végéig, tizmunkanap szabadsag jar, amelyet
kérésének megfelel§ id6pontban, legfeljebb két részletben kell kiadni. A munkavallaldé az
apasagi szabadsagra akkor is jogosult, ha a gyermek halva sziiletik vagy meghal.?
sz{il6i szabadsag
A munkavallalét gyermeke haroméves koraig negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti
meg, mely igénybevételének feltétele, hogy az Egyetemmel a munkaviszonya egy éve
fennélljon.3 ‘
fiatal munkavallalok pétszabadsaga

a 2022. augusztus 2. és 2022.december 31. kozott sziiletett vagy oOrdkbe fogadott gyermek utdn a

munkavallalé 2023. februar 28-ig veheti igénybe az apasagi szabadsagot, ha 2022. december 31-ig

a) az 5 nap apai pdtszabadsagot nem vette igénybe, vagy

b) az apai poétszabadsagot igénybe vette, annak és az apasdgi szabadsag kiilonb6zetének mégfelelc’i

munkanapok tartamara.

3 A munkaéltaté, ha a munkavéllalé gyermeke 2022. augusztus 2. és 2023. junius 30. kdzott tolti be a harmadik
életévét, a sziil6i szabadséagot - a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban - legkésébb 2023. junius 30-ig
terjedd id6szakban adja ki.
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A fiatal munkavallalénak évenként 6t munkanap pdtszabadsdg jar, utoljara abban az évben,
amelyben a tizennyolcadik életévét betdlti.

i) sugdr pétszabadsag
A fold alatt allandd jelleggel vagy az ionizald sugédrzdsnak kitett munkahelyen naponta
legalabb harom orat dolgozo munkavallalénak évenként 6t munkanap pdtszabadsag jar. Ha
az érintett személy ilyen munkahelyen legaldbb 6t évet elt6ltott, évenként tiz munkanap
pétszabadsagra jogosult. A vonatkozd 8/2014. szamu rektori utasitasban foglalt eljarasrend
és mellékletek alkalmazasaval sziikséges a potszabadsagot megéllapitani azzal, hogy az 5
naprol 10 napra tortén6 emelés id6pontjat az érintett klinika nyilvantartasdban szerepld,
illetve a kordbbi sugaras munkahelyen ténylegesen munkdban tolt6tt idé alapjan kell
megallapitani.

j)  megvaltozott munkaképességiiek pdtszabadsaga
A munkavallalénak, ha
— megvaltozott munkaképesség,
— fogyatékossdagi tdmogatasra jogosult, vagy
— vakok személyi jaradékara jogosult
évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

k) vezetGi pdtszabadsag (egészségiigyi szolgalati jogviszonyban)
Az egészségligyi szolgdlati jogviszonyban allé személyt
— magasabb vezet6i munkakor betdltése esetén évi tiz munkanap,
— vezet6i munkakor betdltése esetén évi 6t munkanap
pétszabadsag illeti meg, kivéve ha a vezet6 egyben oktatdorvos is, mert ez esetben csak a
magasabb mértéki pdtszabadsag, tehat az oktatdi pdtszabadsag illeti meg.

I) PTE potszabadsag
Kizarélag a munkaviszonyban all6 munkavallaldt illeti meg a munkaltatéval és jogel6deivel
folyamatosan jogviszonyban toltott évek szamara tekintettel az aldbbi mértékd
pétszabadsag:
— 5évet kdvet6en egy munkanap,
— 10 évet kdvetSen tovabbi két munkanap,
— 15 évet kdvetSen tovdbbi harom munkanap.

4, Betegszabadsag

6. § (1) A munkaltaté a munkavallalé szamara a betegség miatti keres6képtelenség tartamdra naptari
évenként tizenét munkanap betegszabadsagot ad ki. Nem jar betegszabadség a tarsadalombiztositasi
szabalyok szerinti lUzemi baleset és foglalkozasi betegség miatti keresGképtelenség, valamint a
veszélyeztetett varanddssag miatti keresGképtelenség tartamara.

(2) Evkdzben kezd6d6 munkaviszony esetén a munkavéllalé a betegszabadsag ardnyos részére
jogosult.



5. Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

7. § (1) Az anya egybefiigg6 24 hét szilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet koteles
igénybe venni. A sziilési szabadsag annak a nének is jar, aki a gyermeket 6rokbefogadasi szandékkal
nevelésbe vette.

A szilési szabadsagot - eltér6 megallapodas hidnydban - tgy kell kiadni, hogy legfeljebb négy hét a
sziilés varhato idSpontja elé essen.

A sziilési szabadsag igénybe nem vett részét, ha a gyermeket a korasziilottek dpoldsara fenntartott
intézetben gondozzak, a sziilést kovetd egy év elteltéig a gyermeknek az intézetbdl tortént
elbocsdtdsa utan is igénybe lehet venni.

(2) A sziilési szabadsag tartamat a kifejezetten munkavégzéshez kapcsolddd jogosultsdgot kivéve,
munkaban t6ltott idének kell tekinteni.

8. § (1) A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozésa céljabdl -
fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelel§ idGpontban kell
kiadni.

A munkavallalé - 6rokbe fogadott gyermeke gondozédsa céljabdl - a gyermek gondozdsba torténd
kihelyezésének kezd6 id6pontjatdl szamitott harom évig, haromévesnél iddsebb gyermek esetén hat
hénapig fizetés nélkiili szabadségra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelel
id6pontban kell kiadni.

(2) A munkavallald a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997. évi LXXXIIL. térvény 42/G. §-a
szerinti gyermekgondozasi dij id6tartamara fizetés nélkili szabadséagra jogosult.

(3) A sziilési szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag megsz(inik

a) agyermek halva sziiletése esetén,

b) ha a gyermek meghal, a haldlt kovetd tizendtodik napon,

c) ha a gyermeket - a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint - ideiglenes hatdllyal elhelyezték,
atmeneti vagy tartds nevelésbe vették, tovabba harminc napot meghaladdan bentlakasos
szocialis intézményben helyezték el, a gyermek elhelyezését kdvetd napon.

(4) A (3) bekezdéshen megjeldlt esetben a szabadsdg tartama - a sziilést kdvetGen - hat hétnél

rovidebb nem lehet.

9. § A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében — az Mt. 128. §-dban foglaltakon
tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betéltéséig a gyermekgondozasi segély,
gyermekgondozast segitd ellatds folydsitasanak tartama alatt.

10. § (1) A munkavaéllalénak hozzatartozodja tartds - el6relathatélag harminc napot meghaladd -
személyes dpoldsa céljabdl, az dpolds idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.
(2) A tartds dpoldst és annak indokoltsagat az dpolasra szoruld személy kezelGorvosa igazolja.

11. § A munkavdllalénak fizetés nélkili szabadsag jar a tényleges 6nkéntes tartalékos katonai
szolgdlatteljesités tartamara.

12. § (1) A munkavallalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legaldbb tizentt nappal kordbban
irdsban koteles bejelenteni.



(2) A fizetés nélkilli szabadsdg a munkavallalé altal megjeldlt id6pontban, de legkorabban a
szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétsl szamitott harmincadik napon szinik
meg. '

(3) A fenti hatdrid6ket nem kell alkalmazni a hozzatartozd tartdés személyes dpolasa idejére jaro
fizetés nélkili szabadsag (Mt. 131.§)* esetén.

6. Mentesiilés a munkavégzési kételezettség alol

13.§ (1) A munkavallalé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése
alol

a) keresGképtelensége idGtartamara, vagy egyébként munkakore ellatdsdra egészségi okbdl
vald alkalmatlansaga esetén annak id6tartamara,

b) a jogszabdly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal Osszefiiggs, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

c) akotelez6 orvosi vizsgdlata tartamara, tovabbd

d) avéradashoz sziikséges, legalabb négy 6ra idStartamra,

e) a szoptatd anya a szoptatas elsé hat hénapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén
kétszer két drara, a kilencedik hénap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két
Orara,

f) hozzatartozoja haldlakor két munkanapra,

g) altalanos iskolai tanulmanyok folytatdsa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzéshen valod részvételhez sziikséges idére,

h) 0©nkéntes vagy létesitményi t(izoltoi szolgalat elldtdsa tartamaéra,

i) birdsag vagy hatdsag felhivasdra, vagy az eljarasban valé személyes részvételhez sziikséges
idGtartamra,

j) a jogszabdly szerinti Orokbefogadas elGkészitése idGszakaban - az Orokbe fogadhatd
gyermekkel t6rténé személyes taldlkozas céljabdl - évente legfeljebb tiz munkanapra,

k) a kilonds méltanylast érdemld személyi, csalddi vagy elhdrithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara,

I) asulyos egészségi okbdl gondozasra szoruld hozzétartozdjanak, vagy a munkavallaloval kozos
haztartasban él6 személynek nydjtott személyes gondozas céljabdl évente legfeljebb 6t
munkanapra, vagy

m) munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott idére.

(2) Az (1) bekezdés j) pontja szerinti esetben a munkavallaldt a kérésének megfelel§ id§pontban - az
orokbefogadast elGsegitd szervezet altal kidllitott igazolas alapjan, a kidllitasatdl szamitott kilencven
napon belll - kell mentesiteni. Az igénybevételrél a munkavallalé legalabb 6t munkanappal kordbban
tajékoztatja a munkaltatot.

(3) Az (1) bekezdés 1) pontja szerinti mentesiilést a jogosult kérésének megfelel id6pontban,
legfeljebb két részletben kell biztositani. A sulyos egészségi ok fennalldsat és a gondozas
indokoltsagdt a gondozasra szoruld személy kezel6orvosa igazolja. '
(4) A munkaltato, ha a munkavallalé altal elkovetett kitelezettségszegés korilményeinek kivizsgaldsa
miatt indokolt, a vizsgdlat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos ‘idGtartamra
mentesitheti a munkavallalét rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl.

“414sd jelen utasités 10. §-a



7. Szakmai nap

14. § (1) Szakmai nap az Eiitev. 15. § (2) bekezdése alapjan a munkaltaté altal meghatarozott
id6tartamban a pontszerz6 kotelez6 tovabbképzésekre, illetve a kongresszusi részvételre biztositott
igazolt, fizetett tavollét.
(2) Az egészségiigyi dolgozdk munkaidejébe a tovabbképzésre forditott id6t az aldbbiak szerint kell
beszamitani

a) oktatéorvos esetén 5 munkanap

b) nem oktatdorvos, illetve szakdolgozé esetén 5 munkanap.
(3) A munkaidébe beszamithatd tovabbképzésen térténd részvétel idejére az egészségiigyi dolgozot
tavolléti dij illeti meg.
(4) A tovabbképzésen vald részvételt, valamint a tovabbképzésen térténé pontszerzést — az igazolas
kidllitasatol, illetve az informatikai rendszerben t6rténé megjelenését6l szamitott harom
munkanapon bellil — az egészségiigyi dolgozénak a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé igazolnia kell.

8. A szabadsag megdllapitasa és nyilvantartasa

15. § (1) Minden munkavallalé részére a KK EGF Egészségiligyi Humanpolitikai Igazgatdsag (EHPI) a
munkaszerz6dés aldirasaval egyidejlileg koteles megallapitani a targyévi — év kozben létesils
jogviszony esetén az idGaranyos — alap-és pétszabadsagot. Err6l szabadsag nyilvantarté lapot kell
kidllitani, és tovabbitani azt a munkavéllalé munkahelyére, amelyet minden szervezeti egység e
feladattal megbizott dolgozdja vezetni koteles a tovabbiakban.

(2) Ezt kovetSen az éves szabadsagot a munkaltatéi jogkor gyakorldja allapitja meg az EHPI
adatszolgaltatdsa, valamint a munkavallalé pdtszabadsagra jogositdé korilményre vonatkozd
nyilatkozata alapjan. Amennyiben a szabadsag megallapitdsa soran toredék nap keletkezik, a fél
napot elérd toredék részt egész napnak kell szamitani. A kerekités kizarélag az éves szabadsag egésze
vonatkozasadban végezhet§ el, nincs mod az egyes pdtszabadsagok kilon-kiilon torténd kerekitésére.
A munkavallalét megillet, alap- és potszabadsagok mértékét dssze kell tehat adni, és az igy
keletkez6 toredéknap esetén alkalmazanddak a kerekités szabalyai.

(3) Ha a munkavallald jogviszonya év kdzben kezdddott, részére a szabadsag idGaranyos része jar.

(4) A megéllapitott szabadsdgot a szabadsdgos kartonra ra kell vezetni és a szabadsag kiadasat a
szabadsagengedély aldirasaval egyidejlileg folyamatosan fel kell tiintetni rajta. Az el6z6 évrél
szabadsagot dthozni csak abban az esetben lehet, ha az még jogszer(ien kiadhatd.

(5) A munkaltatéi jogkor gyakorldja negyedévente koteles feliilvizsgalni a munkavallaldi
szabadsagdnak kiadasat. A feliilvizsgalatrol évente oktdber 31-ig jegyz&kdnyvet kell késziteni,
amelyet az EHPI részére be kell kiildeni. Amennyiben a feliilvizsgélat sordan a munkaltatéi jogkor
gyakorldéja megallapitja, hogy a nyilvantartas ki nem adott szabadsagot tartalmaz, meg kell gy6z6dnie
annak valdsdgossagardl, illet6leg arrdl, hogy a szabadsag kiadasanak szabadsagos kartonon torténé
rogzitése maradt-e el. Amennyiben van ki nem adott szabadsag, a munkavallaloval meg kell dllapodni
a kiadds ltemezésében. A megdllapodas végrehajtasa a munkaltatéi jogkor gyakorld és a
munkavallald kozds felel&ssége. A nyilatkozat és a megdllapodés egy masolati példanyat az EHPI-re
meg kell kiildeni.



16. § (1) A szervezeti egység vezetSjének minden naptari év februar 15. napjaig szabadsagolasi tervet
kell készitenie, ideértve a konferencidkon vald részvétel egész évre vonatkozo tervezését, amelyet a
helyben szokdsos médon kozzé kell tenni és bekiildeni az EHPI részére. A konferenciakon, pontszerz§
tovabbképzéseken vald részvételre vonatkozo terveket a konferencia, illetve tovabbképzés konkrét
megjeldlésével kiilon dokumentumban kell régziteni (6. szamu melléklet).

(2) A szabadsag tervezése sordn a betegellatd szervezeti egységek esetén a nyari hénapokban (junius,
julius, augusztus) a szakorvosok vonatkozdsaban legfeljebb 20 nap, a rezidensek esetében legfeljebb
15 nap szabadsdg Utemezhet6. Az éves szabadsag tobbi részét fele-fele aranyban kell elosztani a
nyari szabadsagos idszak el6tti és utani honapokra. A szabadsagok tervezése sordn biztositani kell a
szervezeti egység feladatainak folyamatos ellatasat.

(3) A szabadsagokat minden betegellatd szervezeti egység vonatkozdsaban Ggy kell tervezni, hogy a
beosztds minden idGszakra jogszerlien elkészithetd legyen, szakteriiletenként az egység
szakorvosainak legaldabb a fele és lehet6ség szerint plusz egy f6 minden idépontban rendelkezésre
alljon.

(4) A fenti elvekt6l eltér6 modon szabadsag csak egyéni elbirdlds alapjan, kizérélag a munkéltatoi
jogkor gyakorlo elGzetes engedélyével tervezhetd.

(5) Jelen szakaszban meghatdrozottaknal szigoribb szabdlyokat — elézetes EHPI vezet8ivel torténd
egyeztetést kdvetben — a betegellatd szervezeti egység eljarasrendjében meghatéarozhat.

17. § (1) A szabadsagot a munkaltatoi jogkor gyakorldja adja ki. A munkavéllalé a szabadsdg
igénybevétele el6tt legaldabb 15 nappal korabban koteles a siabadségot engedélyeztetni a
munkaltatéi jogkor gyakorldjaval. A szabadsagengedélyezés vonatkozasaban a tavollétek kezelésére
kifejlesztett informatikai alkalmazas is hasznalhaté. A havi munkabér / illetmény szamfejtési
alapbizonylata a szabadsag engedély — 50x2 lapos Szabadsagengedély tomb B.18-49/ V.r.sz. —,
amelynek eredeti példanyat a szabadsagnyilvantartd kartonhoz kell csatolni és ravezetni az
igénybevétel datumat, amelyet a jelenléti iven is regisztrélnia kell a munkavéllalénak.

(2) A tanulmanyi szerzGdésben rogzitett fizetett szabadsagot elkiilonitve kell kezelni (a nyilvantarté
kartonra mads szinnel, vagy a "T” megjel6léssel). Amennyiben a tanulmanyokhoz fizetés nélkiili
szabadsagot biztosit a munkaltatd, Ggy azt annak megfelelGen kell jelenteni, illetve regisztralni.

(3) Szabadsdgnak nem mingsiil6 egyéb hivatalos fizetett tdvollét csak a munkéltatéi jogkor
gyakorléjanak elézetes jovahagyasaval engedélyezhetd.

(4) Az Egyetemen beliil, nem oktatéorvosok altal killon megéllapodds alapjan teljesitett oktatds az
egészségligyi szolgdlati jogviszony rendes munkaidejével azonos id6pontban klinikaigazgatdi
engedélyhez kotott. Heti 2x2 oranal tobb oktatdas csak kilonlegesen indokolt esetben
engedélyezhetd. Az engedélykérelmet részletesen indokolni kell.

18. § A havi munkabér / illetmény szamfejtési alapbizonylata a munkaid§ beosztas és jelenléti iv, a
szabadsag engedélyezésének bizonylata, valamint a keres6képtelenség, illet6leg egyéb munkaids-
kedvezmény igazoldsaul szolgal6 igazolas. A szervezeti egység e feladattal megbizott dolgozéja az
alapbizonylatok alapjan havonta elkésziti a jelentést (,Havi szabadsdg jelentés”, ,Havi
tavollétjelentés”), és azt a targyhdt kdvet6 hénap 5. napjaig koteles a Humanpolitikai FGosztalyra
tovabbitani.



19. § A munkaltatoi jogkor gyakorléi, 6nallé szervezeti egységek vezetSi a fent leirtak szerint
kotelesek a nyilvantartdsok vezetését megszervezni, és a jelentéseket tovabbittatni, valamint azok
valddisagat aldirasukkal igazolni.

4. A szabadsag kiadasa

20. § (1) A szabadsag kiadasdnak idGpontjat - a munkavallalé el6zetes meghallgatdsa utan - a
munkaltaté hatarozza meg.
(2) Evente 7 munkanap szabadsagot — a jogviszony elsé harom hénapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a munkdltaté a munkavéllalo kérésének megfelel6 idépontban. koteles kiadni. A
munkavdllaldnak erre vonatkozé igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésébb tizenot nappal be kell
jelentenie. A szabadsagot — eltér6 megallapodas hiéﬁyéban — ugy kell kiadni, hogy a munkavallalo
naptari évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiigg6 napra mentesiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kdtelezettsége alol. E tekintetben — a szabadsagként kiadott
napon tul — a heti pihenénap (heti pihengidd), a munkasziineti nap és az egyenlGtlen munkaidé-
beosztds szerinti szabadnap vehet6 figyelembe. Ha a jogviszony év kbézben kezd6dott, vagy szlnt
meg, a jogviszony targyévi idétartamdanak aranyaban kell biztositani az egybefiigg6 szabadsag,-illetve
mentesiilési napokat. '
(3) Egészségligyi dolgozo esetében a szabadsagot ketténél tobb részletben csak a munkavallalé
kérésére lehet kiadni. Kivételesen fontos gazdasagi érdek, illetve a munkéltaté mikodési korét
kdzvetlendl és sulyosan érintd ok miatt a munkaltatd ketténél tobb részletben is kiadhatja a
szabadsagot, azonban — a felek eltéré megallapoddsa hidnydban — a szabadsagot ebben az esetben
is ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptéri évenként egy alkalommal legalabb tizennégy (illetve
a jogviszony targyévi id6tartamadval ardnyos szamu) egybefiiggd napra mentesiljon a munkavégzési
és rendelkezésre alldsi kotelezettség aldl. E tekintetben - a szabadsagként kiadott napon tul - a heti
pihenénap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenlGtlen munkaidé-beosztas szerinti
szabadnap vehet6 figyelembe.
(4) A fent leirtaktdl eltéréen a munkéltaté a munkavaéllald kérése nélkiil ketténél tébb, legfeljebb
négy részletben is kiadhatja a szabadsagot az Eszjtv. 6. § (4)-(7) bekezdése szerinti pdtszabadsdgra
jogositd munkakort betdltd munkavallalok esetében (magasabb vezetd, vezetd, oktatdorvos,
sugdrpotszabadsagra jogosult).
(5) A szabadsagot - az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve - az esedékességének
évében kell kiadni. Ha a jogviszony oktdber 1-jén vagy azt kévetGen kezd6dott, a munkaltatd az
esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki a szabadsdgot. Az esédékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezd6dik és a
szabadsag kovetkez6 évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot. A szabadsagot, ha a
munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan
napon belil ki kell adni. A ki nem adott szabadsagrél értesiteni kell a munkavallalét.
(6) A munkaltato kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikddését kozvetleniil és sulyosan
érintd ok esetén

a) a szabadsdg kiaddsat - az apasdgi szabadsagot kivéve - legfeljebb hatvan nappal

elhalaszthatja, ’
b) a munkavallalé mar megkezdett szabadsagat - az apasagi szabadsédgot és a sziili szabadsagot
kivéve - megszakithatja,
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c) kollektiv szerz6dés rendelkezése esetén (csak munkavfszonyban allék lehetnek) a szabadsdag
egynegyedét legkésGbb az esedékességet kovets év marcius 31-ig

adhatja ki.
Ezen intézkedését irdsban indokolnia kell, az a) pont szerinti esetben pedig egyidejlileg kozli a kiadas
javasolt id6pontjat is.
(7) A munkaltaté — a felek naptari évre kotott megallapodasa alapjan —az Mt. 117. § szerinti, életkor
alapjan jaré pdtszabadsagot az esedékesség évét kovet§ év végéig adja ki. Az erre vonatkozd
megallapodast a 15. § (5) bekezdés szerinti felilvizsgalat soran kell megkotni.
(8) A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkavallaldval legkésébb a szabadsdg kezdete el6tt 15
nappal kdzdlni kell. Az id6pontot a munkaltatd csak rendkiviil indokolt esetben véltoztathatja meg, és
a munkavallalonak ezzel Gsszefiiggésben felmeriilt kardt, illetve koltségeit kdteles megtériteni. Ebben
az esetben a munkavallalé szabadsdg alatti tartézkoddsi helyr6l a munkahelyre, illetSleg a
visszautazassal, dsszefiiggésben felmeriilt karat, illetve koltségeit a munkaltaté koteles megtériteni,
valamint a 20. § (6) bekezdésének b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartdzkodasi helyrél a
munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit be.

21. § (1) A szabadsag kiaddsanal a munkarend (munkaid6-beosztas) szerinti munkanapokat kell
figyelembe venni ideértve azt az esetet is, amikor a beosztds szerinti, a munkaid&keret atlagaban
szamolt heti 2 pihen6nap biztositdsan tul a munkaltato egyébként pihenénapot lenne kételes kiadni.
(Példaul, ha a teljes munkaidés munkavallalé beosztasa szerint két egymds utdni napon teljesit 12
6rds muszakot — azaz &sszesen 24 érat —, szabadsagot az ezzel Gsszefliggésben kiadni tervezett
pihen8napra is, azaz hdrom munkanapra — 6sszesen 24 érara — sziikséges kiadni.)

Egyenl6tlen munkaid§-beosztds esetén a szabadsag kiadasa soran a hét minden napja munkanapnak
szamit, kivéve a munkaid§-beosztds szerinti heti pihenénapot és a munkasziineti napot.

(2) A szabadsdgot munkanapban az éltaldnos munkarend szerint és a szerz6déses napi munkaidg
figyelembevételével, munkanapban kell nyilvantartani.

(3) Munkaid6-beosztas hidnydban a szabadsagot az éltaldnos munkarend és a napi munkaidd
figyelembevételével kell kiadni.

22. § A munkavdllalé jogviszonya megsz(inésekor, ha a munkaltatonal eltoltott idével aranyos
szabadsag nem keriilt kiaddsra, azt — a kovetkezd jogviszonyban is kiadhatd apasagi szabadsagot és a
szul6i szabadsagot kivéve — a 3 éves eléviilési id6 figyelembevételével pénzben kell megvaltani.
Szabadsagot pénzben megvaltani kizérdlag a jogviszony megsziinésekor lehet.

5. A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartas rendje

23. § (1) A munkaltaté — a kotetlen munkarendben dolgozdk kivételével — koteles nyilvantartani a
munkavallalék

— rendes és rendkiviili munkaidejével, igyeletével, készenlétével,

—  szabadsdgdnak kiadasaval,

—  egyéb munkaidé-kedvezményével kapcsolatos adatokat,

— az Mt. 109. § (2) bekezdés, valamint a 135. § (3) bekezdés szerinti megallapodas alapjan

teljesitett rendkiviili munkaidd (6nként vallalt tdlmunka) tartamét.

A munkavallalot egylittm(ikddési kotelezettség terheli a jelenléti iv naprakész vezetésében.
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(2) Az (1) bekezdésben szerepl6 nyilvantartasbol megallapithatonak kell lennie naptéari naponként
vagy egybefiiggd 24 6ranként a beosztott, valamint a teljesitett rendes és rendkiviilli munka, tovabba
az tgyelet, készenlét kezd6 és befejezd idépontjanak.

24. § (1) Az utasitas hatalya ala tartozé valamennyi szervezeti egység vezetGje koteles kijeldlni egy
beosztottjat, hogy az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok részére jelenléti nyilvantartd lapot, ivet
(tovabbiakban: jelenléti iv) készitsen, és mindenki 4ltal hozzaférhetd helyen elhelyezzen.

(2) A munkavégzés céljabél munkahelyen megjelent munkavallalé naponta koteles a jelenléti iven
regisztralni a munkahelyre vald érkezés és az eltavozas idejét, valamint azt kézjegyével is el kell
latnia. Amennyiben a szervezetnél NexonTIME munkaid8-nyilvantartd rendszer mikodik, a
munkavallalé annak hasznélatéval regisztralja a munkahelyre valo érkezés és tdvozds id6pontjat. A
NexonTIME rendszer haszndlatarol a munkaltaté ad tajékoztatdst. Ezen szervezeti egységeknél a
munkaltatd koteles felel6st meghbizni a NexonTIME rendszer kezelésével és karbantartasaval.

(3) A jelenléti iven rogzitett idGtartamot havonta utélag Gssze kell vetni a munkarend, illetéleg a
munkaidd beosztds szerinti munkavégzési kotelezettséggel és a jelen utasitds 5. szamu melléklete
szerinti tavollét mindsitése tabldzattal. A jelenléti iv szerinti munkahelyen tartézkodds id6tartama —
amennyiben meghaladja a munkavallalé rendes munkaidejét - csak akkor mindgsiilhet tuléranak,
amennyiben azt a munkavallalé szamara elézetesen a munkaltatoi jogkdr gyakorléja elrendelte, vagy
azt munkavégzésként elismeri. A tuléra elrendelésére kizardlag irdsban van lehetGség. Elrendelés
nélkil taldra nem teljesithetd, nem fizethetd.

(5) Az elrendelt/elismert tuldranak megfelel§ id6tartamban a munkavéllalé szamara elsédlegesen
szabadidét kell biztositani (csuszé orak), illet6leg amennyiben a szabadidé kiaddsa nem lehetséges,
vagy jogszabaly fizetési kotelezettséget ir el6, ki kell fizetni.

(6) Csuszénal teljes munkaidd esetében 8 orat kell egy napnak tekinteni, amelyet az Un. cstszd
tdmbben (szabadsagos tombot kell erre a célra kinevezni) ki kell irnia a munkavéllalénak. A kiiras
szabalyai a szabadsdg kiiras szabalyaival megegyeznek.

(7) A mozgdhbér (tuldra) lejelentését, illet6leg a csiszd kiadasat kbvetben a kifizetett/csuszott drakat,
valamint a munkaltato altal el nem ismert, de a nyilvantartasban szereplé munkahelyen tartézkodas
6rdit a Nexon TIME nyilvantartdsbdl torolni kell. A papir alapu jelenléti ivre rd kell vezetni tovabba az
elrendelt tobbletdérakat, valamint az el nem rendelt/el nem ismert érdkat. Az el nem rendelt/el nem
ismert Grakra vonatkozéan a munkavallalé a munkaltatéval szemben sem kifizetési igényt, sem
szabadid&re vonatkozo igényt nem tdmaszthat.

25. § (1) A tavollétek lejelentése az EHR Kézikényv nyomtatvanydn, vagy azzal azonos adattartalmu
nyomtatvanyokon torténik.
(2) A tavollét tipusai a kovetkez6k:

a) betegség: a munkavéllalo a lehetd legrévidebb idén belll koteles bejelenteni a betegség
tényét, majd felgyogyulds utan be kell mutatnia, és le kell adnia munkahelyi vezet6jének a
betegségrél sz616 orvosi igazolast,

b) igazolt fizetés nélkili tavollét,

c) igazolt fizetett tavollét (tanulmanyutak, kongresszusi részvétel, egyéb térvényben rogzitett
tavollét),

d) igazolatlan tévollét: a munkavallalo hitelt érdemlen nem tudja igazolni tavollétének indokat.
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26. § (1) A munkahelyi jelenlét és tavollét nyilvantartdsi rendjét, az iranyado jogszabalyok, valamint
jelen utasitdsban foglaltak teljestilését az EHPI jogosult ellendrizni.

(2) Az ellenGrzést - az ellenérzés ala vont szervezeti egység munkaltatéjanak elGzetes értesitését
kdvet8en - az EHPI kdteles Ugy elvégezni, hogy az sziikségtelenill ne zavarja az ellenérzétt munkahely
munkavaéllaléinak munkavégzését. Az ellendrzott szervezeti egység koteles az ellendrzés soran
egyuttmdikodni, a szikséges dokumentumokat az EHPI ellen6rzést végz6 munkatarsai szamara
atadni, a dokumentumokba a betekintést biztositani, masolatot atadni.

(3) Az ellen6rzés megallapitasairdl, valamint a javasolt intézkedések megtételérsl az EHPI a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat értesiti.

(4) A munkaltatéi jogkdr gyakorléja a (3) bekezdésben megjeldlt megéllapitdsokkal és javasolt
intézkedésekkel kapcsolatban észrevételeit jogosult az EHPI részére megkildeni, valamint az
intézkedések megtételéhez sziikség esetén az EHPI szakmai egylittm{ikodését kérheti.

(5) A javaslat alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorldja intézkedéseket hoz és azokat végrehaijtja.

Munkarend

27. § (1) A munkavallalé munkarendjét a munkaltatd egyoldaluan jogosult meghatdrozni.
(2) Az aldbbi munkarendek alkalmazhatdk:

a) kotott

b) kotetlen: a munkdltatdé a munkaid6 beosztdsdnak jogat — a munkavégzés onallo
megszervezésére tekintettel — a munkavallalé szamara irdshan atengedi a munkavallalonak.
A munkarend kotetlen jellegét nem érinti, ha a munkavallalé a munkakéri feladatok egy
részét sajatos jellegiiknél fogva meghatarozott idépontban vagy idGszakban teljesitheti.

c) rugalmas: Torzsid6 hétfétdl cslitortokig naponta 9.00-15.00 éra kozotti idGszak, pénteken
8.00- 13.30 kozotti idGszak, amelyen beliil csak egész napos szabadsdg adhato ki, vagy egész
napos csuszd terhére, illetve a szervezeti egység vezetGjének elGzetes jovahagyasdval, a
tdvozéds dokumentaldsdval lehet a munkahelyet elhagyni. A ledolgozott munkadraknak el kell
érnie teljes munkaidds foglalkoztatds esetén a munkaid6keret atlagaban a napi 8 oérat,
részmunkaidds foglalkoztatds esetén pedig a részmunkaid6 napi mértékét.

d) tobb miiszakos: a munkaltatd tevékenysége akkor mingsiil tdbb m(iszakosnak, ha tartama
hetente eléri a 80 ¢rdt, ehhez igazoddan sziikséges a tdbb mi(iszakos munkarendet
meghatdrozni.

e) készenléti jellegli munkakorben dolgozik a munkaviéllald, ha:

— a feladatainak jellege miatt - hosszabb id&szak alapulvételével - a rendes munkaidé
legaldbb egyharmadaban munkavégzés nélkiil all a munkaltaté rendelkezésére, vagy
— a munkavégzés - kiiléndsen a munkakor sajdtossdgara, a munkavégzés feltételeire
tekintettel - a munkavdllalé szamdra az altalanoshoz képest lényegesen alacsonyabb
~ igénybevétellel jar.
A munkaszerz&désiik szerint készenléti jellegli munkakorben dolgozék munkarendje az
altaluk elldtott feladatokhoz és azon szervezeti egység munkarendjéhez igazodik, amely
szervezet szamara a feladataikat napi rendszerességgel teljesitik.
(3) A munkaltaté a munkavallalét a jogviszony létesitésekor, a munkaszerzédés aldirasaval
egyidejlileg atadott, az EHR Kézikdnyv szerinti dokumentummal tajékoztatja a red irdanyadd
munkarendrdl, illetve a kés6bbiek folyaman annak esetleges valtozasarol.
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28. § (1) A Pécsi Tudomanyegyetem Klinikai Kozpont munkavallaléinak munkarendjét a munkavallalot
foglalkoztatd szervezeti egység vezetGje hatarozza meg.

(2) A betegellatd szervezeti egységek munkarendjét és az ehhez kapcsol6dé munkaid6beosztasi
szabalyokat a Klinikai Kozpont Ugyeleti és Készenléti Szabélyzata hatarozza meg.

(3) A Klinikai Kdzpont igazgatasdban foglalkoztatott munkatarsak munkarendje f&szabdly szerint
rugalmas.

(4) A (2) bekezdéshen foglaltaktol eltéréen (a PTE munkakori matrixanak megfelelGen)

a) kotétt munkarendben dolgoznak az Egészségligyi Beszerzési Igazgatdsdg Raktdrozasi és
Készletgazdalkodasi Osztdly munkatdrsai és az Egészségiigyi Beszerzési Igazgatdsdag
Egészségligyi Beszerzési Osztaly Varroda munkatarsai

b) megszakitds nélkili tevékenység keretében, tobb miiszakos munkarendben dolgoznak az
Egészségligyi Informatikai Alkalmazdstdmogatdsi és Fejlesztési Osztaly telefonkdzpontos
munkavallaléi. ‘

c) készenléti jellegi munkakdrben dolgoznak az Egészségligyi Informatikai
Alkalmazastamogatasi és Fejlesztési Osztaly Desktop- és az Egészségiigyi Alkalmazdsok
Csoport munkatarsai. _

d) kotetlen munkarendben dolgoznak a Klinikai Kozpontban vezetSi munkaszerz6déssel
rendelkezd, valamint a munkaltatd altal meghatarozott munkavallalok.

(5) Az egyes munkavdllalok munkarendjét a munkaltaté a munkaszerzgdéssel, illetGleg a munkarend
valtozédsaval egyidejiileg, illetve mddositas esetén kiilon értesitésben hatdrozza meg.

MunkaidSkeret

29. § (1) A munkdltaté a munkavallalé altal teljesitendd munkaid6t munkaid6keretben is
meghatdrozhatja. Ennek megfelelen a Klinikai K6zpont igazgatasi szervezeti egységeiben 3 havi
munkaid6keretet rendelek el.

(2) A munkaidSkeret kezd6 és befejezd id6pontjai targyév januar 1 — mércius 31., dprilis 1 — jinius
30., julius 1 — szeptember 30., oktdber 1 — december 31.

(3) A munkaid6keret idétartaman belil munkdba 1épé munkavaéllalonal az adott idGszakban érvényes
munkaidSkeret id6tartama rovidebb, kezdete a munkaba Iépés napja, vége a munkaidd keretet zard
hdnap utols6 napja. A munkaidGkeret id6tartaman beliil kilép6 munkavallalonél az adott id6szakban
érvényes munkaid6keret id6tartama rovidebb, kezdete a harom hdénapos munkaid6keret kezdd
hénapjanak elsé napja, vége az utolsé munkaban toltott nap.

Tulmunka

30. & (1) Tdlmunkat minden esetben irdshan kell elrendelni. (1. és 2. szdm( melléklet) tovabba
irasban kell a teljesitést igazolni. (3. szamu melléklet)

(2) Az elbre tervezhetd tulérak tekintetében a kozvetlen munkahelyi vezets az 1. szamu melléklet
szerinti havi tervet koteles késziteni, amelyet a targyhonapot megel6z6 hdénap 25. napjdig
jévdhagydsra a szervezeti egység vezet6nek kell leadnia.

(3) Kizardlag a szervezeti egység vezet§ altal, a munkahelyi vezet§ javaslatara engedélyezett tuldra
rendelhetd el.
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(4) Az el6re nem tervezhetd - ad hoc - feladatokra vonatkozéan a kdzvetlen munkahelyi vezetd
engedélyezheti — azonnali hatéllyal széban vagy irdsban — a tulmunkat azzal, hogy azt utdlag az
intézkedés megfelel§ indokainak megjeldiésével, jovéahagyasra a szervezeti egység vezetSnek
haladéktalanul meg kell kiildenie.

(5) A tuldrak akkor tekinthet6ek teljesitettnek, ha a munkaid6keret atlagaban teljesiil a havi rendes
munkaidére vonatkoz6 munkavégzési kotelezettség. A teljesitett tuldrak ellentételezésének maédija
f6szabaly szerint a szabadidSben torténé megvéltas (csUszas) vagy a szervezeti egység vezetd
dontése, vagy jogszabalyi kotelezettség alapjan a teljesitett tuldérat a munkaltaté az egység
kdltségvetési kerete terhére kifizeti a munkavallald részére.

Mindkét esetben a munkaid&keret zaré hdnapjat kovet6 hénap végéig gondoskodni kell a tulérak
rendezésérdl, kifizetés esetén elszdmolds HFO részére torténd megkiildésével és a szervezeti egység
vezet§ jovahagyasaval.

(6) A munkahelyi jelenlét nyilvantartasa a NexonTIME rendszerben torténik. Ett8l eltéréen a
kdrtyaolvaséval nem rendelkez§ munkavégzési helyeken dolgozé munkavaéllalok kételesek a jelen
utasitas 4. szamu melléklete szerinti nyilvantarté lapot vezetni.

(7) Minden munkaidGkeret lezdrasat kovet6en a munkaltaté és a munkavéllalé elszdmolnak a
teljesitett munkaid6vel és az 0j munkaid6keret til6rak, tovabbd a NexonTIME beléptetd rendszerben
negativ és pozitiv el8jeli balanszok nélkil indul. A rugalmas munkarendben dolgozék a
munkaid8kereten beliili egyes honapok zaraskor legfeljebb ,— 8” éréval vagy ,+16” éréaval térhetnek
el a tdrgyhonapban érvényes kotelezd munkaidétél, azzal a kitétellel, hogy ezen 6rak szamitdsaba az
elrendelt tulérdk nem szamitanak bele. E szabdly betartatdsa a kozvetlen munkahelyi vezetd
kotelessége. A szervezet vezetGje koteles kijeldlni a munkaidé nyilvantartds adminisztracios feladatait
ellatd személyt, amelyet irdshan be kell jelentenie az EHPI részére.

(8) Az elrendelt tulérdk szabadidében torténé megvaltasa esetén a ,lecsiszott drdkat” (teljes
munkaidds foglalkoztatds esetén 8, illetve 16 dra) ,cslszd-tomb”-ben (szabadsagos tomb ilyen célra
valé felhasznaldsa) torténé kiirds utdn a targyhavi munkaid6-nyilvantartasbdl ki kell vezetni.
Szabadid6ben megvaltani legalabb 1 napot, de legfeljebb folyamatosan 2 napot lehet.

Zaro és hatdlyba léptet6 rendelkezések
31. § A jelen utasitds az alairas napjan lép hatélyba.
32.§ A jelen utasitds hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti az 5/2021. szdmu KK Elnoki
Utasitds és az éltala modositott 1/2015. szama KK Féigazgatéi Utasitds, valamint a 2/2008. szdmu

Klinikai Féigazgatdi Utasitas.

Pécs, 2023. marcius 23.
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