EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

2/2016. (1V. 18.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas
a szabadsagolasi rendrél, valamint a jelenlét és a tavollét nyilvantartasarol
[Egységes szerkezetben a modositdsarol szolo 2/2021. (1. 27.) szamai, 1/12023. (111. 13.) szamu
rektori-kancellari egyiittes utasitas rendelkezéseivel.]

Az Ebtvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 1. kotet, Szervezeti és Mitkodési Rend 3.§ (5) bekezdésében foglalt rendelkezés
alapjan, figyelemmel az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I11. kotet, a
Foglalkoztatasi kovetelményrendszer 4. §-aban foglaltakra a rektor és a kancellar egyiittesen az
alabbiakat rendeli el:

A SZABADSAGOLASI REND

Szabadsagolasi terv

1.§

(1) A szabadsagolasi tervet az alabbiak szerint kell elkésziteni:

a) a szakmai ¢és az adminisztrativ feladatok igényeihez mérten, a folyamatos
feladatellatas feltételeinek biztositasa mellett elsdsorban
aa) nyaron az adott év augusztus 1-t6l augusztus 20. napjaig,
ab) télen az adott év december 24-t61 a kdvetkezd év elsé munkanapjaig
terjed6 idészakban kell kiadni a szabadsagot;

b) azon oktatdi munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak esetében, akik
alapszabadsaga 7 munkanappal csokkentett mértékének €s a podtszabadsaganak
megfeleld szabadsagnapok Osszege (a tovabbiakban: munkaltatd rendelkezési korébe
es® szabadsagnapok) az a) pont alapjan szabadsagként kiadott/kiirt napok Osszegét
meghaladja, kotelezé szabadsagként kell kiadni a tavaszi félév vizsgaid6szak utolso
napjat kovetd els6 munkanap €s a kovetkezd tanév regisztracios idészakanak elso
napja kozotti idészakot, valamint a tavaszi szlinet, illetve az 6szi sziinet idotartamat;

c) azon oktatok esetében, akik az (1) bekezdés a) és b) pontjaban meghatarozott
idészakokban tanrendben meghirdetett oktatdsi (vizsgaztatdsi) tevékenységet
végeznek, a szabadsagot ezekre az iddszakokra az oktatdsi tevékenység végzése
napjaval csokkentve kell kiadni, az oktatdsi tevékenység végzésének napjat
szabadsagnapként mas idépontban kell kiadni.

(2) A munkairanyitasi jogkor gyakorldja minden év februar 28. napjaig koteles gondoskodni
a szabadsagolasi terv elkészitésérol.

A szabadsag megallapitisa és kiadasa

A munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 122. § (1) A szabadsagot — a
munkavallalo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltato adja ki.

(2) A munkaltatéo évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé6 harom hénapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelel6 idopontban koteles kiadni. Ennek soran a 121.
§ megfeleléen iranyadé. A munkavallalonak erre vonatkozé igényét legalabb tizenét nappal a szabadsag
kezdete eldtt be kell jelentenie.

(3) A szabadsagot — eltéré megallapodas hianyaban — gy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként
egy alkalommal, legalibb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi
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kotelezettsége aldl. E tekintetben — a szabadsagként kiadott napon tiil — a heti pihendénap (heti pihenéidé),
a munkasziineti nap és az egyenlétlen munkaid4-beosztas szerinti szabadnap vehetd figyelembe.

(4) A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete elétt tizenot
nappal kozolni Kell.

(4a) A munkaltaté a sziil6i szabadsagot a munkavallalé kérésének megfelelé id6pontban adja ki.
(5) A szabadsagot — a 125. §-ban foglaltakat kivéve — megvaltani nem lehet.

123. § (1) A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziiloi szabadsagot kivéve — az esedékességének
évében kell kiadni.

(2) A szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kovetoen kezdodott, a munkaltaté az
esedékességet kovetoé év marcius 31-ig adhatja ki.

(3) A szabadsiagot, ha a munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az (1) bekezdésben
meghatarozottak szerint kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

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

(5) A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetleniil és sulyosan érinté ok
esetén

a) a szabadsag kiadasat - az apasagi szabadsagot kivéve - legfeljebb hatvan nappal - elhalaszthatja,

b) a munkavillalé mar megkezdett szabadsagat - az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve -
megszakithatja,

¢) kollektiv szerzédés rendelkezése esetén a szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetod év
marcius 31-ig adhatja ki.

(5a) A munkaltato6 az (5) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba az (5) bekezdés a) pont
szerinti esetben a kiadas altala javasolt idopontjat egyidejiileg kozli a munkavallaloval.

()

(7) A munkavillalonak a kiadas idépontjanak mddositasaval vagy a megszakitassal osszefiiggésben
felmeriilt karat és koltségeit a munkaltaté koteles megtériteni. Az (5) bekezdés b) pontban foglalt esetben a
szabadsag alatti tartézkodasi helyrdl a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval toltott idé a
szabadsagba nem szamit be.

A Kkozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 59. § (4) A
munkaltaté a felek naptari évre kotott irasbeli megallapodasa alapjan

a) az 57. § (1) bekezdés szerinti, a fizetési fokozat alapjan, és

b) az 57. § (2) bekezdés szerinti, a magasabb vezet6i vagy vezet6i megbizas alapjin

megallapitott potszabadsagot az esedékesség évét kovetd év végéig adja ki.

2.§

(1) A szabadsagot az adott év januar 3 1. napjaig kell megallapitani. Ev kozben kozalkalmazotti
jogviszonyt (hallgatéi munkaszerz6dés, doktorandusz szerzddés esetében munkaviszonyt,
a tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti jogviszony) létesitd esetén a munkaba lépéssel egy
idében kell meghatarozni az id6aranyos alap- és potszabadsagot. Az igy megallapitott
targyévi szabadsagrol a Kancellaria Emberi Eréforras Igazgatosag! az 1. sz. melléklet
szerinti formanyomtatvany alkalmazasaval értesiti — a munkairanyitasi jogot gyakorlon
keresztiil — a kdzalkalmazottat.

(2) A munkairanyitasi jogkor gyakorloja altal kijelolt személy koteles a 2. sz. melléklet szerinti
szabadsagnyilvantart-lapon nyilvantartani a kiadott szabadséagot.

3.§

(1) A szabadsag kiadasanak idépontjat — a kozalkalmazottal tortént egyeztetés utan — a
szabadsagolasi tervben foglaltakra figyelemmel a munkairanyitasi jogkor gyakorloja
hatdrozza meg, ¢és ennek alapjan gondoskodik a szabadsag kiadasar6l. A tanév rendje

! Az egység elnevezését pontositotta 2/2021. (I. 27.) szam rektori-kancellari egyiittes utasitas.
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szerint kiemelt munkaterhelést jelentd idGszakra szabadsagot kiadni — a folyamatos
feladatellatas feltételeinek biztositasa mellett is — csak indokolt esetben lehet.

(2) 2A kozalkalmazott a szabadsag igénybevétele elétt koteles a szabadsagot engedélyeztetni
a munkairanyitasi jogkor gyakorlojaval. Amennyiben ez papiron torténik, a
szabadsagengedély eredeti példanyat a szabadsagnyilvantarto-laphoz kell csatolni és
ravezetni az igénybevétel datumat. Az engedélyezett szabadsagot a 6. § szerinti jelenléti
iven is regisztralnia kell a kozalkalmazottnak.

4. §

(1) A kozalkalmazottak altal igényelt szabadsagot ugy kell kiadni, hogy az ne haladja meg a
kozalkalmazottat megilletdé szabadsdg ¢és a munkaltatd rendelkezési korébe esd
szabadsagnapok kiilonbozetét.

(2) A szabadsag kiadasara egyebekben az Mt. 123. § (1)—(5) és (7) bekezdéseiben foglaltakat
kell alkalmazni.

(3) A targyévben ki nem adott szabadsag a kovetkezé évi szabadsagkeretbe el6z6 évrol
athozott szabadsagként beszamit. EI6z0 évek felhalmozott szabadsaga megallapodassal
sem vihet6 at kovetkezd évre.

(4) AKjt. 59. § (4) bekezdése szerinti megallapodas mintajat a jelen utasitas 3. sz. melléklete
tartalmazza.

A szabadsag nyilvantartasa

5.§

(1) A jelen utasitasban foglalt szabadsagolasi rendrél a kozalkalmazottakat a helyben szokasos
modon minden év marcius 10. napjaig értesiteni kell. Az értesitésrél €s a szabadsag
kiadasarol a munkairanyitasi jogkor gyakorloja gondoskodik.

(2) A munkaltat6 koteles nyilvantartani a kozalkalmazottak

a) rendes és rendkiviili munkaidejével, tigyeletével, készenlétével,
b) szabadsaganak kiadasaval,

C) egyéb munkaidé-kedvezményével

kapcsolatos adatokat.

(3) A tanulmanyi szerzOdésben rogzitett fizetett szabadsagot elkiilonitve kell kezelni (a
szabadsagnyilvantarto-lapra mas szinnel, vagy a "T” megjeloléssel). Amennyiben a
tanulmanyokhoz illetmény nélkiili szabadsagot biztosit a munkahely, ugy azt annak
megfeleloen kell jelenteni, illetve regisztralni.

(4) A havi illetmény szamfejtési alapbizonylata a jelenlét és tavollét 6. §-ban meghatarozott
dokumentacidja. A munkairanyitasi jogkor gyakorldja altal e feladattal megbizott dolgozo
az alapbizonylatok alapjan havonta a 4. szamua mellékletben foglalt nyomtatvanyt—, HAVI
VALTOZASJELENTES” — a targyho 15. napjaig koteles a szamfejté helyre tovabbitani.
A targyhonapot kovetd szamfejtésre tekintettel a gyermek gondozasa céljabol vagy egyéb
jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsagrol visszatérd kozalkalmazottak esetében a
munkaba allast soron kiviil — annak érdekében, hogy az érintett kozalkalmazottak
illetménytliket mar a targyhoban kézhez kapjak — az 5. szamu melléklet szerinti
nyomtatvanyon —,,HOKOZI SORON KiVULI ERTESITES” — jelenteni kell a Kancellaria
Emberi Eréforras Igazgatosagnak®.

2 Megallapitotta a 2/2021. (1. 27.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyos: 2021. II. 1. napjatol.
3 Az egység elnevezését pontositotta 2/2021. (I. 27.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas.
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(5) A munkairanyitasi jogkor gyakorldja altal e feladattal megbizott dolgozé a (4)
bekezdésben meghatirozott papir alapt jelentéseken til a targyhavi szabadsagok
tekintetében, a targyhd 20. napjaig elektronikus formaban adatot szolgaltat a szamfe;jtd
helynek. Az elektronikus adatszolgaltatasra a 6. szamu melléklet szerinti ,,HAVI
SZABADSAGIJELENTES” szolgal. Az xls fajl elnevezésében fel kell tiintetni a szervezeti
egység nevét és a vonatkozasi idoszakot a kovetkezok szerint: Kar Tanszék vonatkozasi
idészak (EEEEHH) sorszam.xls (pl. BTK Tanszék 201504 sorszam.xls). A ,HAVI
SZABADSAGIJELENTES”-ben a szabadsagot ugy kell rogziteni, hogy a tavollét kezdd és
vég datuma munkanapra essen. A ,HAVI SZABADSAGIJELENTES” a megadott
formaban hasznalando, azt atszerkeszteni, abbol sorokat torolni tilos.

(6) A munkairanyitasi jogkor gyakorloja a fent leirtak szerint koteles a nyilvantartasokat
megszervezni, és a jelentéseket tovabbittatni, valamint a papir alapuak valodisagat
alairasaval szavatolni.

A MUNKAHELYI JELENLET ES TAVOLLET NYILVANTARTAS RENDJE

6.§

(1) A munkairanyitasi jogkor gyakorloi feleldsségi koriikben kotelesek gondoskodni a jelenlét
¢és a (3) bekezdés szerinti tavollét megfelelé dokumentalasarol. Ennek soran az 5. szdmu
mellékletben foglalt, a ,,jelenléti ivek”-re vonatkozé mintat kell hasznalni.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat az oktatok és tudomanyos kutatok, valamint tanarok
esetében azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy munkakori kotelezettségiik teljesitését a
munkairanyitasi jogkor gyakorloja igazolja. Ezen igazolas kiadhatosagahoz a
munkairdnyitds jogkor gyakorloja a kovetkez6 modokon gyézddhet meg a
munkavégzésrol:

a) az7.sz. melléklet szerinti jelenléti iv felhasznalasaval, vagy

b) a kdtelez6 oktatasi és egyéb tevékenység draszamait rdgzitd, 8. szamu melléklet szerinti
munkavégzési naplo alkalmazasaval, vagy

C) az a) vagy b) pont alattiak tartalmi kovetelményeit kielégitd, helyben szokasos egyéb
modon.

(3) A tavollét tipusai a kovetkezok:

a) ‘“betegség: a kozalkalmazott a lehetd legrovidebb iddn beliil koteles bejelenteni a
betegség tényét, majd felgydgyulas utan el kell juttatnia a felette munkairanyitasi
jogkort gyakorlonak a betegségrdl szolo orvosi igazolast,

b) igazolt, fizetés nélkiili tavollét,

c) igazolt, fizetett tavollét (tanulmanyt, szakmai rendezvényen vald részvétel, egyéb
torvényben rogzitett tavollét),

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

e) évirendes, rendkiviili, tanulmanyi szabadsag.

4 Megallapitotta a 2/2021. (I. 27.) szam rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyos: 2021. II. 1. napjatol.
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Az ELME RENDSZER

BIA. §°

(1) ®A munkavégzéstdl vald tavollét elektronikus kezelésére és engedélyezésére, valamint a
jelenléti iv elektronikus vezetésére az Egyetem az ELME rendszert mikodteti. Az ELME
rendszer hasznalata — a fenntartott koznevelési intézmények kivételével — az Egyetem
valamennyi szervezeti egységére kiterjed.

(2) Az ELME rendszer hasznalatarol korlevél ad tajékoztatast.

(3) Az ELME rendszerbe bevont szervezeti egységek tekintetében jelen utasitas az alabbi
eltérésekkel alkalmazando:

a) az Emberi Er6forras Igazgatosag a 2. § (1) bekezdése szerint megallapitott targyévi
szabadsagrol az ELME rendszeren keresztiil értesiti a kdzalkalmazottat;

b) a?2.§(2)bekezdés szerinti nyilvantartas az ELME rendszerben valosul meg;

C) a munkairanyitasi jogkor gyakorloja altal e feladattal megbizott dolgoz6 az ELME
rendszerbdl elektronikusan nyeri Ki a tavollétjelentést és azt targy6 20. napjaig koteles
a szamfejto helyre tovabbitani (szemelyugy @kancellaria.elte.hu),

d) 2a munkahelyi jelenlét nyilvantartasa, ellenjegyzése — a 6.§ (2) bekezdésben foglalt
személyi kor kivételével — az ELME rendszerben torténik.

ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

7.§

(1) A jelen utasitas a kihirdetése napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti az E6tvos
Lorand Tudoményegyetem kotelezd zarva tartasarol és szabadsagolasi rendjérdl, valamint
a jelenlét és tavollét nyilvantartasarol sz6lo 8/2008. (II. 29.) szdmu rektori utasitas.

@ °
(3) A (2) bekezdés rendelkezései 2016. december 31-én hatalyukat veszitik.

Budapest, 2016. aprilis 18.

Prof. Dr. Borhy Laszl6 Dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar

S A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet beiktatta a 2/2021. (1. 27.) szdmu rektori-kancellri egyiittes utasitas.
Hatalyos: 2021. II. 1. napjatol.

6 Utolsé mondatat beiktatta az 1/2023. (III. 13.) szam1 rektori-kancellari egyiittes utasitds. Hatalyos: 2023, I11. 15.
napjatol.

" Megallapitotta az 1/2023. (III. 13.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyos: 2023. III. 15. napjatol.
8 Beiktatta az 1/2023. (II1. 13.) szam rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatdlyos: 2023. I11. 15. napjatol.

® Hatélyon kiviil helyezte a (3) bekezdés. Hatalyon kiviil: 2016. december 21. napjatol.
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