Rektori Utasitas

a munkaidé-beosztas szerinti jelenlét, tavollét és rendkiviili munkaidé nyilvantartasaval
kapcsolatban
5/2023/2024. (XII. 01.)

1. Utasitas targya

Az Allatorvostudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) rektora — a jelen Utasités hatélya ala
tartozd szervezeti egységek tekintetében - az Allatorvostudomanyi Egyetem munkavallalinak
munkaidd-beosztds szerinti jelenlétének, tivollétének ¢és rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzésének nyilvantartisiaval kapcsolatos szabalyait jelen Utasitasban szabalyozza,

2. Utasitas hatdlya

Az Utasités hatalya kiterjed az Egyetemre, mint Munkaltatora, valamennyi szervezeti egységére,
valamint a munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavéllalokra (tovabbiakban:
munkavallalo).

3. Ertelmezé rendelkezések
Az utasitas alkalmazasaban;

a) Munkaidé-beosztas: munkaidd-beosztas szabalyait (munkarend) a Munkaltaté allapitja meg. A
Munkaltatd a munkaid6-beosztast legalabb egy hétre, a beosztas szerinti napi munkaidé kezdetét
megeldzden legalabb 168 6rdaval kordbban irasban kozli. Kozlés hidnydban az utolsé munkaids-
beosztas az irdnyado.

b) Tavollét: azon idétartam, amely alatt a munkavallalé a munkaidé-beosztdsa szerinti
munkaidében nem végez munkat és munkavégzésre nem all rendelkezésre,

c) Rendkiviili munkaidé: az Mt. 107. §-a alapjan rendkivilli munkaidének mindsiil:
- a munkaidd-beosztastdl eltérd munkaidd,
— a munkaidékereten feliili munkaid6,
— az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgald heti munkaidét
meghaladé munkaido, tovabba
— azligyelet teljes tartama.

d) HR Portil Tivollétkezelé modul: a HR Portal elektronikus keretrendszer tavoliétek igénylésére
¢és engedelyezésére, jovahagyasara szolgalé elektronikus feliiletének egy modulja, amelyen a
munkavillalok és a szervezeti egységek vezetdi kezelhetik a tavollétekre vonatkozo igényeket és a
munkavillalo tavollétének rogzitését. A rendszer minden munkaviszonnyal rendelkezd
munkavallalé szamadra elérhetd a HR portalra torténd regisztraciot kvetben.

e) Evi rendes szabadsag: a HR Portil rendszerben alkalmazott ,Evi rendes szabadsag” jogcim
magdban foglalja a munkavallalok részére jard az éves alapszabadsag és a kiilonb6z8 potszabadsag
jogcimeken jaro szabadsag mértékét is.

4. Munkaidd-beosztas és nyilvantartas, tavollét igénylése, jovahagyisa és nyilvantartdsa

4,1. Munkaidé-beosztas elkészitése és kozlése



Az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek elkésziteni és kiadni a szervezeti egységiik
keretében foglalkoztatott munkavatlalok szamdra a munkaidé-beosztast legalabb egy hénapra elére,
€s azt a beosztas szerinti napi munkaidé kezdetét megel6z6en legalabb 168 6riaval koriabban irasban
kozolni a munkavallalokkal. A munkaid§-beosztas elkészitéséhez és kozléséhez jelen utasitas I/A
és I/B. melléklete hasznalhato. A kotetlen munkarendben foglalkoztatott munkavallalok részére a
szervezeti egység vezetGje nem készit munkaiddé-beosztast.

Amennyiben a szervezeti egység vezetSje a kordbban k&zélt munkaidd-beosztast kovetden a
munkavallaloval nem koz6l mdédositott munkaid6-beosztast, (igy a legutolsé k6zolt munkaidd-
beosztast kell irinyaddnak tekinteni.

4.2. Munkaidé nyilvantartasa

Az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi a szervezeti egység keretében foglalkoztatott
munkavallalokkal kzolt munkaidé-beosztds szerinti munkaidot az alabbiak szerint tartjak nyilvan.

A 4.1. pontban foglaltak szerint kiadott munkaidd-beosztas alapjan a szervezeti egység vezetd
havonta nyilatkozik a jelen Utasitas II. szimi mellékletét képezd nyilatkozatban (a tovabbiakban:
nyilatkozat) a munkavallalé munkaid6-beosztds szerinti jelenlétérdl, amellyel a szervezeti egység
vezetd igazolja a kozolt munkaidd-beosztast. A szervezeti egység vezetGjének nem kell
nyilatkozatot tennie a kotetlen munkarendben foglalkoztatott munkavallalok jelenlétével és
munkaid6-beosztasaval kapcsolatban.

A szervezeti egység vezetdje megkiildi a nyilatkozatot a Humanpolitikai Osztély részére minden
hénap utolsé6 munkanapjaig.

4.3. Tavollétek igénylése, jGvahagyasa és nyilvantartisa

A tavollétek igénylése, szervezeti egység vezet$i jovdhagydsa és nyilvantartdsa kizardlag a ,,HR
Portal Tavollétkezeld modul” elektronikus tdvollétkezeld feliileten rogzithetd, annak hasznélata
minden munkavallalo és szervezeti egység vezetd szamdira kotelezo.

A HR Portil Tévollétkezel6 modul hasznélatdhoz a HR Portdl rendszerbe torténd regisztracio
sziikséges, amelynek elvégzése minden munkavallalo szamara kotelezo.

A HR Portal Tavollétkezel6 modulban az eldre meghatarozott alabbi tivollét jogcimek igényelhetok
vagy rogzithetok a munkavallalok, illetve a szervezeti egység vezetdk altal:

- Evirendes szabadsag”

- ,,Oktatéi munkaid6 kedvezmény”

-, ATE munkaidé kedvezmeény”

- ,,Tanulmanyi munkaid3-kedvezmény”

- ,Nem igazolt betegség” (keresoképtelenség elozetes rogzitésére)

A ,Nem igazolt betegség” jogcim a munkavallalé egészségi okkal dsszefiigg6é keresGképtelen
allapotanak eldzetes jelzésére szolgil, a keresOképtelen allapot pontos idétartama a munkavallald
altal leadott orvosi igazolds alapjan a Humanpolitikai Osztaly dltal keriil rdgzitésre és
véglegesitésre. Az orvosi igazolas leadasat kévetden a ,,HR Portdl Tévollétkezeld modul”-ban a
munkavéllalé kerestképtelenségre vonatkozo tavollétének megnevezése, az SAP HR rendszernek
a leadott igazolason szerepl6 kod szerinti keresdképtelenségi jogcimének fog megfelelni. (pl. Nem
korhazi ellatas, korhazi ellatés stb.)



A HR Portal Tévollétkezelé modulban nem rogzithetd tavollét jogcimek (pl. igazolatlan tavollét,
apaknak jaré potszabadsag, sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsig, munkavégzés aldli
mentesités, egyéb igazolt fizetett tavollét, kézvetlen hozzatartozo haldla esetén jaré munkavégzés
aloli mentesiilés stb.) a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallisa esetén, a sziikséges
igazolasok Humaénpolitikai Osztalyra torténd munkavallalo altali benyijtdsa, vagy az érintett
szervezeti egység vezetSjének a jelzése alapjan a Humanpolitikai Osztdly munkatirsai altal
keriilnek a HR Portal Tavollétkezelé modulban rogzitésre és nyilvéntartasba vételre.

A HR Portal Tavollétkezeld modulban a targyhénapra vonatkozdan benyujtott munkavallaléi
tavollét igények modositasara, tirlésére, vezetdi jovahagydsara kizérdlag a targyhdénap végéig
(utolsd napjaig) nyilik lehet6ség. A HR Portal Tavollétkezel modulban a targyhénapra benytijtott
munkavallaloi tavollét iranti igények vezetdi jévahagyasa (a honap bérszamfejtési zarasa miatt) a
honap utolsé napjaig kotelezo. A targyhonap zardsat megel6zGen a jovdhagydsra varé igényekrdl a
Humanpolitikai Osztaly értesitést kiild az érintett vezetdknek.

Amennyiben a targyhénap elteltét kbvetden meriil fel a lezart targyhonapra vonatkoz6 madositasi
igény, akkor azt a szervezeti egység vezetd kozvetleniil, vagy a munkavéllalé a szervezeti egység
vezeto irasbeli jovahagyasaval irasban jelzi a Huméanpolitikai Osztaly részére. A modositasi igényt
a HR{@univet.hu e-mail cimre sziikkséges megkiildeni. A modositasi igényt a Huménpolitikai
Osztaly régziti a HR Portél Tavollétkezeld modulban.

5. Rendkiviili munkaidé nyilvantartasa

A szervezeti egység vezetGje a szervezeti egységnél munkaviszony keretében foglalkoztatott
munkavillalok részére elrendelt rendkiviili munkaidében végzett munkardl kételes — a szervezeti
egységneél szokasos modon - kiilén nyilvantartast vezetni, amely alapjan megallapithato a rendkiviili
munkaidd tartama és annak idopontja. A szervezeti egység vezetdje nem kételes nyilvantartdst
vezetni a kdtetlen munkarendben foglalkoztatott munkavallalé rendkiviili munkaidejérd!.

6. Zaroé rendelkezések

A jelen Utasitas 2023. december 1. napjan lép hatalyba.
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I/A. sz. Havi munkaiddbeosztas — szervezeti egységre altalanos

I/B. sz. Havi munkaiddbeosztds — szervezeti egységre részletes

II. sz. Nyilatkozat a szervezeti egység munkavallaldinak targyhonapra vonatkozd
munkaidébeosztas szerinti munkavégzésérdl



