8/2008. (II. 29.) szamu rektori utasitas
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem kotelezo zarva tartasarol
és szabadsagolasi rendjérél, valamint a jelenlét és tavollét nyilvantartasarol!
[egységes szerkezetben a modositdsdrol szolo CLXVII/2008. (VI. 30.) Szen. sz.,
LXXI1I/2010. (1V. 26.) Szen. sz. és CCXLVI/2013. (VII. 1.) Szen. sz. hatdrozatok, valamint a
1172010. (VIL 5.) szami, 8/2012. (I11. 9.) szdamui, 16/2012. (XI. 19.) szdmii és 4/2014. (11. 4.)
szdmii rektori utasitdsok rendelkezéseivel]

Az Eotvos Lordand Tudoményegyetem rektora az Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet, Szervezeti és Muikodési
Rend (a tovdbbiakban: SzMR) 78.§ (1) bekezdésében foglalt rendelkezés alapjan,
figyelemmel a 76. § (5) bekezdésében foglaltakra az aldbbiakat rendeli el:

I. RESZ

A KOTELEZO ZARVATARTAS SZABALYAI

1. §

(1) Az Egyetem épiileteit a rektor dltal meghatérozott nyéri és téli idészakban zdrva kell
tartani. Ez az iddszak

a) nydron az adott év augusztus 1. és augusztus 20. napjaig,
b) télen az adott év december 24. és a kovetkezd év els6 munkanapjaig
terjedd idészakhoz igazodik.

2) ‘Az (1) bekezdésben meghatarozott zarva tartdsi és kotelezd szabadsagoldsi idészakok
pontos kezdd és befejezd idépontjat adott évre a rektor korlevélben éllapitja meg azzal,
hogy amennyiben az (1) bekezdésben meghatarozott kezdd és befejez6 napok nem
hétfore, illetéleg péntekre esnek, a rektor a zdrva tartds kezdd és befejezd id6pontjat
kordbbi (hétfoi), illetve késobbi (pénteki) napban is megjeldlheti.

(3) ‘Az épiiletbezards idétartama alatt az épiiletekben semmiféle tevékenység nem
végezhetd, ide nem értve az épiilet Orzésével Osszefiiggd és — folyamatosan iizemeld
épiilet esetében — az iizemeltetés folyamatossagat biztosito feladatokat, amelyek korét az
ingatlangazda az érintett koltséggazdak bevondsaval éllapitja meg.

4 SEz a rendelkezés nem vonatkozik a kovetkezé ingatlanokra:

a) Pazmdany Péter sétany 1/c. és a Kecskeméti u. 10-12. [csak az (1) bekezdés b) pontja
szerinti id6szakban];

b) Szerb u. 21-23.;

c) 6

d) az ELTE Egyetemi Kollégium valamennyi épiilete, kivéve a bérelt kollégiumokat;

e) a szakkollégiumok épiiletei;

f) "az Egyetemi Konyvtar;

g) a Fiivészkert®;

h) a Gothard Obszervatérium;

! Hatélyon kiviil helyezte a 2/2016. (IV. 18.) szami rektori-kancelldri egyiittes utasitds. Hatalyon kiviil: 2016. IV.
21. napjatol.

* Megéllapitotta a 16/2012. (XI. 19.) szdmu rektori utasitas. Hatdlyos: 2012. XI. 20. napjatol.

? Beiktatta a 16/2012. (XI. 19.) szami rektori utasitds. Hatalyos: 2012. XI. 20. napjatdl.

* Szamozasat megallapitotta a 16/2012. (XI. 19.) szdmu rektori utasitas. Hatdlyos: 2012. XI. 20. napjatol.

> Szamozésat megallapitotta a 16/2012. (XI. 19.) szami rektori utasitds. Hatalyos: 2012. XI. 20. napjatdl.

% Hatalyon kiviil helyezte a 4/2014. (IL. 4.) szamii rektori utasitds. Hatalyon kiviil: 2014. II. 5. napjatol.

7 Beiktatta a 8/2012. (II1. 9.) szdm rektori utasitas. Hatdlyos: 2012. III. 9. napjatol.

¥ Elnevezését megviltoztatta az ELTE Botanikus Kert elnevezésének ELTE Fiivészkertre véltozasardl szolé
CLXVII/2008. (VI. 30.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2008. julius 1. napjatol.
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i) az ELTE Tatai Geologus Kert — Természetvédelmi Teriilet és Szabadtéri Geologiai
Muzedlis Kozgytijtemény’.

(5) A karok vezet6i a tanévre torténé regisztricié sordn kotelesek a hallgatkat tajékoztatni

ey

2)

ey

2)

arrdl, hogy az (1) bekezdés b) pontja szerinti id0szakban mely épiileteket jelolik ki a
hallgatok vizsgaztatdsa céljabol.

I1. RESZ

A SZABADSAGOLASI REND
Szabadsdgoldsi terv
2.8

A szabadségolasi tervet az alabbiak szerint kell elkésziteni:

a) a jelen utasitds 1. § (1) bekezdésében meghatarozottakra tekintettel az ott rogzitett
iddszakot az Egyetem kozalkalmazottai szamdra kotelezd szabadsdgként kell kiadni;

b) 'azon kozalkalmazottak esetében, akik alapszabadsdga 7 munkanappal csokkentett
mértékének és a potszabadsdginak megfeleld szabadsdgnapok 0Osszege (a
tovabbiakban: munkaltat6 rendelkezési korébe esd szabadsagnapok) az a) pontban irt
napok Osszegét meghaladja (igy kiillondsen az oktatéi ~munkakorben
foglalkoztatottak), kotelezd szabadsdgként kell kiadni a tavaszi félév vizsgaiddszak
utolsé napjat kovetd elsé munkanap és a kovetkezo tanév regisztracids idészakanak
els6 napja kozotti idoszakot, valamint a tavaszi sziinet, illetve az Oszi sziinet
idOtartamat,

c) azon oktatok esetében, akik az (1) bekezdés a) €s b) pontjaban meghatarozott
iddszakokban tanrendben meghirdetett oktatdsi (vizsgaztatdsi) tevékenységet
végeznek, szamukra a szabadsdgot ezekre az idOszakokra az oktatasi tevékenység
végzése napjaval csokkentve kell kiadni, az oktatési tevékenység végzésének napjat
szabadsagnapként mas idOpontban kell kiadni.

2A munkaltatéi jogkor gyakorléja minden év februdr 28. napjdig koteles gondoskodni a
szabadsagolasi terv elkészitésérol.

A szabadsdg megdllapitasa és kiaddsa
3.8

BA szabadsdgot az adott év janudr 31. napjdig kell megdllapitani. Ev kozben
kozalkalmazotti jogviszonyt (hallgatéi munkaszerz6dés, doktorandusz szerzddés
esetében munkaviszonyt, a tovadbbiakban egyiitt: koézalkalmazotti jogviszony) létesitd
esetén a munkdba 1épéssel egy idOben kell meghatirozni az iddardnyos alap és
potszabadsagot.

“Minden kozalkalmazott részére a munkéltat6i jogkor gyakorldja a kinevezéssel
egyidejlileg koteles megéllapitani a targyévi szabadsdgot az 1. sz. melléklet szerinti
formanyomtatvdny alkalmazédsdval, amelynek madsolatit a Gazdasagi és Miiszaki

? Elnevezését megviltoztatta az ELTE Tatai Természetvédelmi Teriilet és Szabadtéri Geoldgiai Mizeum
elnevezése modositdsarl, tovdbba az ezzel Osszefiiggésben sziikséges szabdlyzatmédositasokrdl szold
CCXLVI/2013. (VIL 1.) Szen. sz. hatdrozat. Hatdlyos: 2013. VII. 2. napjatdl.

19 Szamozasat megéllapitotta a 16/2012. (XI. 19.) szdmu rektori utasitds. Hatdlyos: 2012. XI. 20. napjatol.

" Megillapitotta a 4/2014. (II. 4.) szam rektori utasitds. Hatalyos: 2014. II. 5. napjatdl.

2 Megillapitotta a 4/2014. (II. 4.) szam rektori utasitds. Hatalyos: 2014. II. 5. napjatdl.

"> Megillapitotta a 4/2014. (II. 4.) szam rektori utasitds. Hatalyos: 2014. II. 5. napjatdl.

'* Megillapitotta a 4/2014. (II. 4.) szamu rektori utasitds. Hatalyos: 2014. II. 5. napjatdl.
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Foéigazgatésag Emberi-er6forrds Gazdalkodasi Foosztilya részére a kinevezési okirattal
egyidejlileg meg kell kiildeni.

A karokon és a kari szervezetbe nem tartozd szervezeti egységeken beliili egyes
szervezeti egységek vezetOi altal kijelolt személy koteles a 2. sz. melléklet szerinti
szabadsag nyilvantart6 lapon nyilvantartani a kiadott szabadsagot.

4. §

A szabadsdg kiaddsdnak idOpontjat — a kozalkalmazottal tortént egyeztetés utdn — a
szabadsagoldsi tervben foglaltakra figyelemmel a munkdltatéi jogkor gyakorldja
hatdrozza meg és ennek alapjan gondoskodik a szabadsdg kiaddsarol.

A kozalkalmazott a szabadsag igénybevétele elott koteles a szabadsdgot engedélyeztetni a
munkaltatéi  jogkor gyakorljaval. A  szabadsidg engedély — 50x2 lapos
Szabadsdgengedély tomb B.18-49/V.r.sz. — eredeti példdnyét a szabadsdg nyilvantartd
kartonhoz kell csatolni és rdvezetni az igénybevétel datumdt, amelyet a 7. § szerinti
jelenléti iven is regisztralnia kell a kozalkalmazottnak.

5.8

A kozalkalmazottak 4ltal igényelt szabadsdgot gy kell kiadni, hogy az ne haladja meg
a kozalkalmazottat megilletdé szabadsdg és a munkdltatd rendelkezési korébe eso
szabadsdgnapok kiilonbozetét.

®Ha a kozalkalmazott adott évi, évkozbeni munkaba allas esetén a kozalkalmazotti
jogviszony kezdetekor szamitott Osszes, a munkaltaté rendelkezési korébe eso
szabadsdgnapjai szdma kevesebb, mint a jelen utasitis 2. § (1) bekezdés a) pontban
megjelolt munkanapok szdma, foglalkoztatdsukrél a nyitva all6 épiiletekben, vagy
tdvmunka keretében kell gondoskodni. Ha ez ilyen épiilet hidnydban vagy az ellatand6
munkakor jellegébdl adédéan nem lehetséges, a zarvatartasi idészak szabadsagnapokkal
nem lefedheto része az érintett kozalkalmazott esetében allasidonek szamit.

Akik a zérvatartdsi idészakot megel6z8en mar més jogcimen tdvolléten vannak (igy
kiillonosen fizetésnélkiili szabadsdgon, betegszabadsagon) és ez a jogcim a zarvatartasi
idoszak alatt megsziinik, akkor a zarvatartdsi id0szak fennmaradé résében eldszor a
szabadsagot kell kiadni, ha pedig ez részben vagy egészben nem lehetséges, akkor a
zarvatartasi id6szak igy fennmaradé napjaira eso tavollétet allasidoként kell elszamolni.

Az dlldsidére a kozalkalmazottat — a torvény rendelkezésének megfeleléen — az
illetménypotlékok, illetménykiegészités, illetve keresetkiegészités nélkiili alapilletmény
illeti meg.

YA szabadsdg kiaddsdra egyebekben a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi L.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) 123. § (1)—(5) és (7) bekezdéseiben foglaltakat20 kell
alkalmazni.

'> Megillapitotta a 4/2014. (II. 4.) szam rektori utasitds. Hatalyos: 2014. II. 5. napjatdl.

'® Megillapitotta a 4/2014. (II. 4.) szam rektori utasitds. Hatalyos: 2014. II. 5. napjatdl.

"7 Beiktatta a 11/2010. (VIL. 5.) szamii rektori utasitds. Hatalyos: 2010. jilius 6. napjatol.

'8 Beiktatta a 11/2010. (VIL. 5.) szamii rektori utasitds. Hatalyos: 2010. jilius 6. napjatol.

' Megillapitotta a 4/2014. (II. 4.) szam rektori utasitds. Hatalyos: 2014. II. 5. napjatdl.

2 Mt. 123. § (1) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

(2) A szabadsiagot, ha a munkaviszony oktéber elsején vagy azt kovetden kezdddott, a munkdltatd az
esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

(3) A szabadsdgot, ha a munkavdllalé oldaldn felmeriilt ok miatt nem Ilehetett az (1) bekezdésben
meghatdrozottak szerint kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

(4) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.
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(6) *'A targyévben ki nem adott szabadsdg a kivetkez$ évi szabadsdgkeretbe el6zd évrdl
athozott szabadsagként beszamit.

(7) A kozalkalmazottak jogélldsardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kijt.)
59. § (4) bekezdése® szerinti megéllapodds mintdjat a jelen utasitds 6. sz. melléklete
tartalmazza.

A szabadsdg szamitdsa alapjdul szolgdlé munkdban toltott idé megdllapitdsa
S/A. §%

(1) A szabadsdg szdmitdsa alapjdul szolgdlé munkdban toltott idot az Mt. 115. § allalpja’ln25
kell megallapitani.

(2) A targyév keresOképtelen dllomanyban toltott napjait 6ssze kell szdmitani azzal, hogy
amennyiben az igy kapott 0sszeg a harminc napot meghaladja, a fennmarad6 napok (a
harmincegyedik napt6l) a szabadsdg szdmitdsa szempontjab6l nem mindsiilnek
munkdban toltott idonek, ezért a keresoképtelen dllomdny megsziinését kovetd 15
munkanapon beliil a Gazdasagi és Miszaki Foigazgatésdag Emberi-eréforras
Gazdédlkodasi Fdosztilya a targyévre vonatkozd szabadsagot ujraszamolja. Az
Ujraszamitis sordn a targyévi szabadsigkeretet az eredetileg rendelkezése all6 napok
szaméval lehet csokkenteni. Az djraszdmitott szabadsagrol a Gazdasdgi €s Miiszaki
Foigazgatosag Emberi-er6forrds Gazdéalkodasi Foosztily vezetdje elektronikus uton
értesiti az érintett munkaltatéi jogkor gyakorlot, aki errdl az 1. sz. melléklet szerinti
formanyomtatvdny  alkalmazasdval  haladéktalanul  t4jékoztatja az  érintett
kozalkalmazottat.

(5) A munkaltaté kivételesen fontos gazdasdgi érdek vagy a miikodését kozvetlentiil és stlyosan érintd ok esetén
a) a szabadsdg kiaddsanak kozolt idépontjat médosithatja,

b) a munkavéllal6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

c) kollektiv szerz6dés rendelkezése esetén a szabadsdg egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év
marcius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkavéllal6nak a kiadds idOpontjanak mddositdsaval vagy a megszakitdssal Osszefiiggésben felmeriilt
karat és koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni. Az (5) bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti
tartézkodasi helyr6l a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval toltott id6 a szabadsdgba nem
szamit be.

! Megéllapitotta a 4/2014. (II. 4.) sz4amu rektori utasitds. Hatdlyos: 2014. II. 5. napjatol.

2 Megéllapitotta a 4/2014. (II. 4.) sz4amu rektori utasitds. Hatdlyos: 2014. II. 5. napjatol.

P Kijt. 59. § (4) A munkdltat6 a felek naptéri évre kotott irasbeli megallapoddsa alapjan

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

b) az 57. § (2) bekezdés szerinti, a magasabb vezetdi vagy vezetdi megbizds alapjan

megallapitott pdtszabadsagot az esedékesség évét kovetd év végéig adja ki.

* A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta a 4/2014. (II. 4.) szamu rektori utasitas. Hatdlyos: 2014. 1I. 5.
napjatdl. Az djonnan beiktatott 5/A. § (2) bekezdés szerinti jraszamitast elsé alkalommal a 2013. évi szabadsag
vonatkozdsaban kell elvégezni 2014. februdr 15. napjaig.

» Mt. 115. § (1) A munkavallalénak a munkéban toltott idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és pétszabadsagbdl all.

(2) Munkéban toltott idonek mindsiil az (1) bekezdés alkalmazasaban

a) a munkaidd-beosztas alapjan torténd munkavégzési kotelezettség aldli mentesiilés,

b) a szabadsag,

c) a sziilési szabadsag,

e) a naptari évenként harminc napot meg nem haladé keres6képtelenség,

f) a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgélatteljesités harom hénapot meg nem haladd,

g) a munkavégzés aldli mentesiilésnek az 55. § (1) bekezdés b)-k) pontban meghatdrozott

tartama.
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A szabadsdg nyilvdntartdsa
6. §

A jelen utasitdsban foglalt szabadsdgoldsi rendrél a koézalkalmazottakat a helyben
szokdsos médon minden év madrcius 10. napjdig értesiteni kell. Az értesitésrol és a
szabadsdg kiaddsar6l a karok és a kari szervezetbe nem tartozd szervezeti egységek
vezetdi gondoskodnak.

A munkaltat6 koteles nyilvantartani a kozalkalmazottak

a) rendes és rendkiviili munkaidejével, ligyeletével, készenlétével,
b) szabadsdganak kiaddsaval,

c¢) egyéb munkaidd-kedvezményével

kapcsolatos adatokat.

A (2) bekezdés a) pontjdban eldirt szabdlyt nem kell alkalmazni, ha a kozalkalmazott a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

A tanulmanyi szerzddésben rogzitett fizetett szabadsdgot elkiilonitve kell kezelni (a
nyilvantarté kartonra mds szinnel, vagy a "T” megjeloléssel). Amennyiben a
tanulmanyokhoz illetmény nélkiili szabadsdgot biztosit a munkahely, Ugy azt annak
megfelelden kell jelenteni, illetve regisztralni.

*"A havi illetmény szamfejtési alapbizonylata a jelenlét és tavollét 7. §-ban meghatérozott
dokumentécié. A karokon €s a kari szervezetbe nem tartozd szervezeti egységeken beliili
egyes szervezeti egységek vezetdi dltal e feladattal megbizott dolgozé az alapbizonylatok
alapjin havonta a 3. szdmu mellékletben foglalt nyomtatvanyt — ,HAVI
VALTOZASJELENTES” — a targyhé 15. napjdig koteles a szamfejtd helyre tovébbitani.
A targyhonapot kovetd szamfejtésre tekintettel a gyermekgondozasi segélyrdl, fizetés
nélkiili szabadsagrol visszatérd kozalkalmazottak esetében, a munkdba éllast, soron kiviil
— annak érdekében, hogy az érintett kozalkalmazottak illetményiiket mar a targy hoban
kézhez kapjdk — a 4. szdmd melléklet szerinti nyomtatvanyon - ,HOKOZI
SORONKIVULI ERTESITES” — jelenteni kell a Gazdasédgi és Miiszaki Féigazgatdsdg
Emberi-eréforrds Gazdalkodasi Foosztalyanak.

A karok és a kari szervezetbe nem tartozé szervezeti egységek vezetdi a fent leirtak
szerint kotelesek a nyilvantartidsokat megszervezni, és a jelentéseket tovabbittatni,
valamint azok valédisagat alairasaval szavatolni.

II1. RESZ
A MUNKAHELYI JELENLET ES TAVOLLET NYILVANTARTAS RENDJE

7.8

A karok és a kari szervezetbe nem tartozé szervezeti egységek vezetoi feleldsségi
koriikben koteles gondoskodni a jelenlét és a (2) bekezdés szerinti tavollét megteleld
dokumentéldsar6l. Ennek sordn felhaszndlhatja az 5. szdmud mellékletben foglalt, a
,jelenléti ivek”-re vonatkozé ajanlast.

6 Megéllapitotta a 4/2014. (II. 4.) sz4amu rektori utasitds. Hatdlyos: 2014. II. 5. napjatol.
7 Megéllapitotta a 4/2014. (II. 4.) sz4amu rektori utasitds. Hatdlyos: 2014. II. 5. napjatol.
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A tavollét tipusai a kovetkezdk:

a) betegség: a kozalkalmazott a lehetd legrovidebb idon beliil koteles bejelenteni a
betegség tényét, majd felgydgyulds utan be kell mutatnia, €s le kell adnia munkahelyi
vezetdjének a betegségrol sz616 orvosi igazolést,

b) igazolt fizetés nélkiili tdvollét,

c) igazolt fizetett tavollét (tanulmdnyutak, kongresszusi részvétel, egyéb torvényben
rogzitett tavollét),

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

e) évi rendes, rendkiviili, tanulményi szabadsag.

IV.RESZ
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

8.§
Jelen utasitas 2008. mércius 1. napjan 1ép hatalyba.

Az 1. § (1) bekezdés utols6 mondatiban foglalt rendelkezést elsé alkalommal 2009-ben
kell alkalmazni.

A 2008. évre a jelen utasitdsban megallapitott hataridok helyett az aldbbi hataridoket kell
alkalmazni:

a) az 1. § (1) és (4) bekezdése esetében megallapitott kotelezd zarva tartasi idészak 2008.
augusztus 4. napjatdl 2008. augusztus 20. napjdig és 2008. december 24. napjatol
2009. janudr 4. napjdig tart;

b)a 2. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott idészakok 2008. jilius 7. napjatdl
2008. augusztus 1. napjaig; 2008. augusztus 21. napjatél 2008. augusztus 29.
napjaig, valamint 2008. marcius 19. napjatél 2008. marcius 25. napjdig (tavaszi
sziinet), illetve 2008. oktéber 27. napjatdl 2008. oktdber 31. napjdig (Oszi sziinet)
tartanak;

c) a 2008. évre esedékes szabadsdgot a Gazdasagi €s Miiszaki Fdigazgatdsdg Emberi-
eroforrds Gazdalkodasi Foosztalya 2008. marcius 31. napjdig allapitja meg €s kozli;

d)a szabadsigolasi tervet 2008. dprilis 15. napjdig kell elkésziteni, arrél a
kozalkalmazottakat 2008. 4prilis 20. napjaig kell tdjékoztatni.

Budapest, 2008. februar 29.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor



