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5 / 2017 . sz. F 6igazgat6i utasitds
a munkarendr6l 6s a munkaid6-nyilv6ntartds szabhlyozirsirill

A szervezeti 6s mfikod6si szabillyzat 23.1 pontiilban biztositott jogosultsdg alapi|n a tudominyos kutat6i
munkakorbe sorolt kozalkalmazottak r6sz6re a munkarendet az t1 szervezeti 6s mfikodlsi szabllyzat
l<tad6siig, de legk6s5bb 2017 . december 31. napjdrg a kovetkez5k szerint hatdrozom meg.

I. Munkarend

1) A heti munkaid5 40 6ru. A munkaid5t heti cit napra, h6tf6t6lp6ntekig kell beoszta"i (NIt. 97. \,2.) Ez
egyben a munkaid5-nyilv6ntartis kiindulisi alapia. A napi munkaid6 4 orinil kevesebb 6,s 1,2 odndl tobb
nem lehet.

2) A munkahelyen toltend6 rd6 tartama heti 5 teljes munkanap, amelyt6l a kozalkalmazott felettese (a

sz erv ez ett egys 69 y ezet6ie) elt6r6s t enged6lyez het.

3) Az int|.zettgazgat6 (a szewezeti egys6g vezet6je) a tudom6nyos kutat6i munkakotbe sorolt
kozalkalmazott^k rlszlre ' az ,,int6zet" szervezeti egys6g speciilis kutat6si infrastuktur|iilhoz kotcjtt
kutat6si (els5sotban m6r6si-megfrgyel6si) feladatai jelleg6nek megfelel6en - torzsid5t 6s peremid6ket
hat6rozhatmeg.

Tcirzsid6: az az id6tartam, amely alatt minden kozalkaltr,azott a munkahely6n k<iteles tart6zkodni, s az el6irt munkijit v6gezni.
Ezen id6n beltl minden tAvozis az trfi|zeigazgat6, illetve helyettese enged6ly6hez kotii,tt.
Torzsid6 alatt maginiigyben eltdvozni csak kiv6telesen indokolt esetben a munk6ltat6i jogkort gvakod5 vezet6 enged6\,6vel
szabad.

Torzsid6 kezdete: a legk6s6bbi be6rkez6si id6pont. Az ez :utin 6rkez6 k6s6nek szimil
Torzsid5 v6ge: a rugalmas munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott legkoribbi munkabefeiez6s6nek id5pontia.
Peremid6: a napi leghosszabb intervallum, amelyen beliil a kozalkalmazott munkit teljesithet.
Peremid6 kezdete: az a legkoribbi id6pont, amikor a rugalmas munkarendben foglalkoztatott kozalkalmzzott a munkit
megkezdheti. A t6nyleges kezd6s 6s a peremid6 kezdete kozotti id5, mint a munkaidej6t novel6 id6 a kozalkalnazott szamara
elv6sz.

Peremid5 v6ge: ^z a tapt legk6s5bbi id6pont, ameddig a rugalmas munkarendben foglalkoztatott munkit
v6gezhet. Az ezen id5ponton ttli munkival toltott id6 elv6sz, kiv6ve a szabadnapokon, iinnepnapokon, vagy peremid5n tul
elrendelt munkriban toltott id5t.
A peremid6ben a munkav6gz6s idei6t 6lta,l b^fl a kozalkalmazott hatLrozza meg a feladatok teljesit6se 6rdek6ben tett alibbi
korldtoz6sokkal:

- A folyamatos feladatok, illetve az esetenk6nt kiadott munkikat hatind6re kell teljesiteni.
- El kell vegezni a vezet6 dltal elrendelt rendkivili feladatokat, akkor is, ha annak teljesit6se peremid6re esik, az ilyen

vezet6i int6zked6st legalibb az el6z6 napon kozolni kell a kozalkalmazottal.
- A folyamatos munkav6gz6s 6rdek6ben a kozakalmazottak a munkiltat6i jogkort gyakod6 vezet5vel 6s egymdssal

eg1'eztetni kotelesek a munkakezd6s 6s befejez6s rendszeresnek tekinthet5 id5pontj6t.
- A rugalmas munkarendben dolgoz6 szewezei egys6g koteles munkanapokon 8:00 - 16:00 6ra kozott az eg),tttm6-

kcjd5 szervezeti egys6gek, ill. azok dolgoz6i rendelkez6s6re illnia kapcsolattartis, szolgiltatdsok v6gz6se, kcizos fel-
adatok ellitisa 6rdek6ben.

e) r\z obszervat6riumi feladatell6t6sokra 
^z 

lrttlzetlgazgat6 6ltal meghatirozott rin. obszervat6riumi
munkarend vonatkozik.



II. Nvilv6ntartisi kotelezetts6sek

A munk6ltat6 kciteles nyrlvintartani a munkav6llal6k rendes 6s rendkivrili munkaidej6vel, iigyelet6vel,
k6szenl6t6vel, szabads6ginakl<tzdds6val, egy6b munkaid5-kedvezm6ny6vel kapcsolatos adatokat.

A nyilvdntafiils tartalmival szemberr 
^z ^ 

kovetelm6ny, hogy a nytlvintatt6snak naptiri naponk6nt kell
tafialmazria.

A szabads6got napokban kell nyilv6ntartani. A munkaid6-nyrlvintartdshoz val6 hozzdf6r6st 
^

kozalkalmaz ott s zLmara biz tositani kell.

A munkaid6-nytlvintzfiilstatdrgyb6 v6g6ig a munkav6gz|.shelyszrn6n kell tartani,maidaz adott h6napot
kovet6 h6nap 5. munkanapjdig meg kell krildeni ab&- 6s munkaiigyi igynt6z6 r6.sz6re.

A nyilv6ntart6sb6l naprak6szen meg6llapithat6nak kell lennie a teljesitett rendes 6s rendkivili munkaid6,
valamint a k6szenl6t, tov6bb6 az rgdnybe vett szabadsilgkezd6 6.sbefejez6 id6pontjinak is.

III. A munkarend meghat6roz6sa. elsz6mol6s

A szervezeti egys6gekre vonatkoz6 munkarend et 
^ 

szervezeti egys6g vezetlie ahatillyos SzMSz Alt^li.ro.
r6.sz 23.1pontj6nak figyelembe v6tel6vel 6s ielen utasit6ssal cisszhangbanhatlrozza meg.

Valamennyi szewezett egys6g vezet6ie kijeloli egy beosztottlit, hogy az lr6nyit6sa al6 tartozo
kozalkalmazott^kr6sz6re munkaid5-nyrlvintart6lapot k6szitsen r5s mindenki 6ltalhozzdf|rhet6 helyen
elJaelyezzen.

A kozalkalm^zott a lehet6 legtovidebb id5n behil - lehet6s6g szednt rS.sban - koteles 
^ 

szervezetT egys6g

vezet6j6nek v^gy 
^ 

munk6ltat6i jogkor gyako{ojinak bejelenteni a betegs6g / baleset t6ny6t, ilet6leg az

egy6b tivoll6t ok6t. A szervezeo egys6g vezet6le 6ltal kijelolt beosztott az inform6,ci6t halad6ktalanul
tovilbbitia ab6r- 6s munkaiigyi igyint6z6 r6.sz6re.

A munkaid6-nylvintat6s szerinti munkahelyen tart6zkod6sid6tartama csak akkor min5srilhet t:6,l6r.l,nak,

azaz rcndl<tviili munkaid5nek, amennyiben azt akozalkalmazott szdmdra el5zetesen elrendelt6k. A tirl6ra
elrendel6s6rel<tz5'rolagrtdsban, el6zetesen van lehet6s6g. Elrendel6s n6lktil tul6ra nem teljesithet6, nem
frzethet6.

A munkaid6-nytlvintaft6s rendszeres vezet6s6nek 6s nyilv6ntat6,s6nak felt6teleit a szewezeti egys6gek
yezet6r kotelesek biztositani 6s ellen6rizni.

lV. Hatdl),bal6p6s
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