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lkt.sz.: OE-KA, 66, 2017.

2/2017. (I. 12.) Kancellari utasitas

a munkaban t6lt6tt id6 és tavollétek nyilvantartaséarél az Obudai Egyetemen

A kozalkalmazottak jogallasérol szolo 1992, évi XXXII. tdrvény, valamint a Munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi I.
torvény (a tovabbiakban: Mt.), az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Foglalkoztatasi kévetelményrendszere és
Kollektiv szerzédése rendelkezéseinek figyelembe vételével a munkaban t6lttt id6 és a tavollétek nyilvantartasaval
kapcsolatosan, az Obudai Egyetem Szervezeti és miikodési rendjének 2. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, az alabbiakat rendelem el.

1.§

2.§

Az utasitas hatalya

Az utasitas hatalya az Egyetemre, mint munkaltatéra, az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamint az
Egyetemmel kézalkalmazotti “jogviszonyban all6"vagy hallgatéi munkaszerz6déssel foglalkoztatott személyre
terjed ki.

A munkaban toltott idd és tavollétek nyilvantartasanak rendje

(1) A munkaltat6 kételes nyilvantartani a kozalkalmazottak

a) rendes és rendkivilli munkaidejével, készenlétével,

b) aszabadsaganak kiadasaval,

c) azegyéb munkaidé-kedvezményével
kapcsolatos adatokat. A nyilvantartasbél naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkivili munkaidd, valamint a készenlét kezd6 és befejez6 idépontjanak is.

(2) Az utasitas hatalya ala tartozé valamennyi szervezeti egység vezet6je kételes kijeldini egy beosztottjat,
hogy az iranyitasa ala tartoz6 kézalkalmazottak munkaban toltétt idejére és a tavolléteire vonatkozo nyilvantartast
vezesse. ]

(3) Az Egyetemen az (1) bekezdés szerinti adatok nyilvantartasara az 1. szami mellékletben meghatarozott
»~Munkaidé nyilvéantartasa” c. dokumentumot kell hasznéalni az alabbiak figyelembe vételével:

a) a(2) bekezdés szerint kijelolt személy a munkavégzés céliabol munkahelyen megjelent kézalkalmazott
munkahelyre valo érkezését és tavozasanak idejét naponta koteles regisztraini,

b) amunkaidé kezdete és vége adatokat ,id6" formatumban (7:00, 15:30) kell megadni, a tébbi adat (napi
ledolgozott munkaidé és a havi 8sszesen 6raszam) képlet alapjan, automatikusan szamitodik,

c) azegyes tavollétek tipusait az alabbiak szerint kell jeldini:
ca) szabadsag: SZ,

cb) tanulmanyi szabadsag: TSZ,

c) betegéallomany: B,

d) kikildetés: K,

e) fizetés nélkiili szabadsag: FN.
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3.§

4.§

5.§
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(4) A ,Munkaidé nyilvantartas™t minden honap végén a kézalkalmazott ellenérzi és alairja, majd azt a
nyilvantartasért felelés dolgozo irattarazza.

(5) Nem kell alkalmazni az (1) bekezdés a) pontja szerint meghatarozottakat a kotetlen munkarendben
foglalkoztatott kdzalkalmazottak vonatkozasaban, de kételez6 a szabadsag kiadasanak és kivételének
nyilvantartasa, a betegallomany és egyéb tavollét bejelentése a munkaltaté felé, az azt igazolo okiratok
kitoltésével, illetve benyujtasaval.

A Gazdasagi Igazgatosag Bér- és Munkaiigyi. Osztalya felé az adatszolgaltatas a korabbi rend szerint,
létszamjelentésen torténik. A létszamjelentés és a munkaidd-nyilvantartas adatainak ésszhangban kell lennie.

A szabadség nyilvantartasanak rendje

A szabadsag nyilvantartasara minden szervezeti egységnél a 2. szamu melléklet szerinti ,Szabadsag-nyilvantarto
lap™ot kell vezetni, ezzel egyidejlileg a korabbi szabadsag-engedélyez témb hasznalata megsziinik.

Zaro rendelkezések

Jelen utasitas 2017. januar 13.napjan 1ép hatalyba; rendelkezéseit'a 2017. januar honapra esé munkaban toltott
id és a tavollétek nyilvantartasara is alkalmazni kell.
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