NYIREGYHAZI FOISKOLA
KANCELLARIA
IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI KOZPONT

Ikt. sz.: THK/480-1/2015.

Targy: Az évirendes szabadsigok kiad4sénak és a
munkaban tolt6tt 1dS, valamint a tavollétek
nyilvantartasi rendjérdl

Ui.: Dr. Kovacs Orsolya

1/2015. sz. egyiittes rektori — kancellari utasitas
a Nyiregyhazi Féiskola valamennyi dolgozodja részére

A Nyiregyhazi Féiskola belsé ellendre altal 2075, dprilis 27-én végzett »ozabadsag nyilvantartasok
ellen6rzése” cimi ellenbrzési jelentés megallapitasai alapjan intézkedési terv késziilt, amelynek
célja, hogy az évi rendes szabadsagok nyilvantartasa és kiadasa, valamint a munkaban
tltote id6 és a tavollétek bejelentése és nyilvantartasa a Nyiregyhazi Féiskola valamennyi
szervezetl egységében azonos formaban, egységesen torténjen.

Intézménytinkben 2015. julius 1. napjatol egységes

szabadsag-nyilvantartas (1. melléklet),
jelenléti iv (2. melléklet),

— havi Gsszesitd (3. melléklet) keril bevezetésre.

5.

A jelenléti iv és a havi Osszesitd vezetésének szabalyairél a Kollektiv szerz6dés V.5. (3)

bekezdése rendelkezik.

A jelenléti ivek vezetése naprakészen és a munkavallalé 4ltal sajat kézidi alairassal

torténik.

A jelenléti fvet a targyhot kovets honap 5. napjaig kell eljuttatni a Nyiregyhazi Féiskola
Gazdasagi és Vagyongazdalkodasi Koézpont Gazdasagi Irodajanak Bér-és Munkatigyi

Csoportjahoz.

2015. jalius 1-jét6l a szabadsagengedély tombok hasznalatara az alabbiak vonatkoznak:
—  beszerzésérdl intézményi szinten a Gazdasagi és Vagyongazdilkodisi Kézpont

gondoskodik,
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nyilvantartasba vétele, a betelt tombok leaddsa, az jak atvétele a Gazdasagi Iroda
Bér- és  Munkatigyi Csoportjanal —torténik. A jelenleg  hasznalatban 1évé
szabadsagengedély tomboket le kell zarni és a Gazdasagt Iroda Bér- és Munkatigyi
Csoportjahoz legkésébb 2015. janius 30-ig el kell juttatni. U] tombok atvétele
a leadassal egyidejlleg torténik. 2015. julius 1-jétdl csak a kézponti nyilvantartas ala
vont szabadsagengedélyek hasznalhatok.

2015. jalius 1. napjatol jelen utasitishoz csatolt nyomtatvanyok alkalmazhatéak, melyek
letolthetéek a www.nyf.hu/gmf cimrdl is.
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Valamennyi nyilvantartds szabalyszerd, naprakész és hiteles vezetésért az egység vezetSje a felel6s.
Az utasitis személyi hatdlya kiterjed — a gyakorldiskolak kivételével — a féiskola valamennyi

szervezeti egységére ¢és valamennyi alkalmazottjara. Jelen szabilyozas nem terjed ki

a palyazatokban  szerepls — munkavallalok munkaidényilvantartasara, ~ valamint — annak
dokumentalasaral

Nyiéregyhdaza, 2015. jitnins 1.
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Melléklet
1. szabadsdg-nyilvantart6 lap nyomtatvany
2. jelenlét iv formanyomtatvany
3. havi osszesité
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