Dékani Hivatal
Dékdni Titkarsag

1/2026. (01.14.) szamn Dékani utasitas a Dékani Hivatal munkavallaléinak munkaban
eltoltott idejének rendjérol és a jelenléti iv vezetésérdl

1. Az utasitas célja és hatalya

1. §
(1) Jelen Dékani utasitas célja a Milivészeti Kar Dékani Hivatal munkavallaléi
munkaban eltoltétt idejének egységes szabdlyozasa, kiilénés tekintettel a rugalmas
munkaidd alkalmazasara, a munkaidSkeretben torténd foglalkoztatasra, valamint
a munkaido és a tavollétek nyilvantartasara.

(2) Az utasitds hatdlya kiterjed a Kar valamennyi hivatali munkavéallaléjéra,
fiiggetleniil a munkarend formajatél.

2. A munkarend altalanos szabalyai

2. §
{1) A Kar munkavallaléinak tdlnyomo tébbsége rugalmas munkarendben 1atja el
feladatait heti 40 6raban.

(2) A Munka Térvénykonyve alapjan rugalmas munkarend esetén a munkaltatdi
jogkor gyakorldja a munkaid§-beosztis jogat részben dtadja a mumnkavallalénak. A
munkaltatd a teljesitendd feladatokat hatdrozza meg, mig a feladatok teljesitésének
munkaidé-beosztisat - a torzsidd figyelembevételével - a munkavallald alakitja ki.

3. Munkaidokeret alkalmazasa

3. §
(1) A munkaltato a munkavallaldk altal teljesitend6 munkaid6t munkaiddkeretben
hatdrozza meg az Mt. 93. §-a alapjan.

(2) A munkaidékeret tartama egy honap. A munkaidékereten belill a munkavallald
koteles a teljes, ra iranyado munkaidomennyiséget ledolgozni. A munkaidd egyenldtleniil
is beoszthatd, azonban a munkaidékeret végére az el§irt munkadraszamnak teljesiilnie kell.

4. Rugalmas munkaido részletes szabalyai

4. §
(1) A KSZ 18. § (9) bekezdése alapjan rugalmas munkaidé engedélyezése esetén a
munkavallalé a napi teljes munkaidejét 6.00 és 20.00 6ra koz6tt dolgozhatja le.

(2) A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a munkat tigy megszervezni, hogy a
szervezeti egység folyamatos milikédése biztositott legyen.

(3} A rugalmas munkaidében dolgozé munkavéallalé koteles a torzsidében
munkahelyén tartézkodni:

o hétfotol csiitortokig: 9.00-15.00 oraig,
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o pénteki napokon: 8.00-13.30 draig.

(4) Indokolt esetben a munkaltatéi jogkor gyakorléja a torzsidét ettol eltérden is
megallapithatja.

(5) Az épiilet hivatalos nyitvatartdsi ideje: hétf6tél péntekig 7.30-21.00 oraig.
(6) A hivatali munkatarsak szamara javasolt altalanos munkarend:

o hétf6tél csiitortokig: 8.00-16.30 oraig,
e péntekinapon: 8.00-13.30 oraig.

(7) A =zenei és szinhdzi produkcidkban, valamint a kiallitisokon dolgozd
rendezvényszervezd munkatarsak kotetlen munkaidében dolgoznak, ezért szamukra
torzsidé nem keriil meghatarozasra. A munkavégzés soran ugyanakkor elvaras a heti 40
6ras munkaidé teljesitése.

5. Munkaido-nyilvantartas és jelenléti iv vezetése

5. §

(1) A munkaltaté koteles nyilvantartani a munkavallalok:

o rendes munkaidejét,

o szabadsagat,

e Dbetegszabadsagat

e tartos tavollétét (GYES, GYED)

e egyéb munkaidé-kedvezményeit.

(2) A munkaid6-nyilvantartids alapja a jelenléti iv, amelynek vezetése minden
munkavallalé szdmara kotelezd. Alairasaval kell igazolnia annak valdsagtartamat.

(3) A jelenléti ivnek alkalmasnak kell lennie annak megallapitasara, hogy a
munkavallalé a munkaidékeretben teljesitette-e a ra iranyado napi, illetve heti munkaidét.

(4) A jelenléti iv vezetésének részletes szabalyait az évi rendes szabadsagok és egyéb
munkaid6-kedvezmények kiadasanak rendjérdl, valamint a munkaban toltétt idd és a
tavollétek nyilvantartasarol szold vonatkozod utasitasok tartalmazzak.

6. Zaro rendelkezések

(1) Jelen Dékani utasitas a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

(2) Az utasitds rendelkezéseit a hatalybalépést kovetben megkezdett
munkaidokeretekre kell alkalmazni.
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