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a munkaido-nyilvantartas szabalyozasarol

l. Altaldnos szabalyok

A kozalkalmazott munkarendjét a munkaltatd egyoldalian jogosult
meghatarozni.

A Kutatokozpontban a munkaltaté egyoldali elrendelése alapjan az alébbi
munkarendek alkalmazhatok:

a) kotott
b) kotetlen: a munkaltatd a munkaidé beosztdsanak jogat atengedi a
kozalkalmazottnak

C) rugalmas: naponta meghatarozott idétartama torzsidével (ebben az
esetben is csak egész napos szabadsag adhat6 ki)

d) megszakitas nélkiili: nap 24 6ras munkanapot két pihenénap kovet (24/48
valtasos szolgalat)

A munkaltato koteles nyilvantartani a munkavallalok

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

Cc)  egyéb munkaid6-kedvezményével

kapcsolatos adatokat.

Nem kell nyilvantartani annak a munkavallalonak a munkavégzési idejét, aki a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasit maga jogosult meghatdrozni
(kotetlen munkarend). A torvény erejénél fogva ilyennek tekintendd a vezetd
allasi. munkavallalé. Ez a szabadsag ¢s egyéb munkaidé-kedvezmény
nyilvantartdsa al6l nem mentesit.

A nyilvantartas tartalmaval szemben az a kovetelmény, hogy a nyilvantartasnak
naptari naponként kell tartalmaznia, vagy ha a munkavégzés nem ilyen
beosztasban torténik, akkor egybefiiggd huszonnégy 6ranként a munkaidd kezdo
¢s befejezd idOpontjat.



A szabadsagot napokban kell nyilvantartani. A munkaidd- nyilvantartashoz vald
hozzaférést a kozalkalmazott szamara biztositani kell.

A munkaidé-nyilvantartast a targyh6 végéig a munkavégzeés helyszinén kell
tartani, majd az adott honapot kdvetdé honap 5. munkanapjaig meg kell kiildeni a
bér- és munkaiigyi ligyintéz0 részére.

II. A munkaid6-nyilvantartassal szemben tamasztott kovetelmények

1)  Ellendrizhetdség

A beosztott és a teljesitett munka kezdd és befejezd idépontja dokumentalva
legyen, ezzel lehetdvé téve, hogy a munkavallalok és a hatosdg szamara
ellendrizhetd legyen.

2)  Naprakészség

A munkakezdés és befejezés idOpontja annak kezdetekor, illetéleg végén
rogzitve legyen. Az ellendrizhetOséggel €és a naprakészséggel fiigg Ossze az a
kovetelmeny, hogy a munkaidd-nyilvantartasnak a munkavégzes helyszinén kell
lennie.

3)  Hitelesség

A munkaidO-nyilvantartassal, mint a bérszamfejtés alapjaul szolgalo
dokumentummal szemben tamasztott kovetelmény az, hogy az hiteles legyen. A
hitelesség azt jelenti, hogy az abban foglalt adatok valdésagnak megfeleloségét a
munkaltat6 igazolja.

4)  Teljesség és valosag

Valamennyi sziikséges adatot tartalmazzon, és valamennyi munkavallalo
tekintetében rogzitse a munkaidd kezdetét €s végeét.

I11. Munkarend meghatarozasa, elszamolas

A Kutatokozponton beliil a szervezeti egységekre vonatkozoé munkarendet jelen
utasitas alapjan, a hatalyos SzMSz Altalanos rész 23.1 pontjanak figyelembe
vételével a szervezeti egység vezetdje koteles utasitasban meghatarozni — jelen



utasitas hatalyba l1épést kovetd 60 napon beliil - és ezt a féigazgatd részére a
kiadast kovetd 5 munkanapon beliil megkiildeni.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles kijelolni egy beosztottjat, hogy
az iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak részére munkaidd-nyilvantartd lapot
készitsen és mindenki altal hozzaférhetd helyen elhelyezzen.

A kozalkalmazott a lehetd legrévidebb idon beliil koteles a szervezeti egység
vezetdjének bejelenteni a betegség/baleset tényét. A szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt beosztott az informdcidt haladéktalanul tovéabbitja a bér- és
munkatigyi ligyintézo részére.

A jelenléti iv szerinti munkahelyen tartozkodas idOtartama csak akkor
mindsiilhet taloérdnak, amennyiben az a kozalkalmazott szdmdara eldzetesen
elrendelték. A tulora elrendelésére kizardlag irdsban, eldzetesen van lehetdség.
Elrendelés nélkiil talora nem teljesithetd, nem fizetheto.

A munkaidd-nyilvantartds rendszeres vezetésének feltételeit a szervezeti
egysegek vezetoi kotelesek biztositani és ellendrizni.

Jelen utasitas 2015. augusztus 1-t81 1ép hatalyba.
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