Munkaidő Nyilvántartási Szabályzat

I. Cél és hatály
A szabályzat célja a munkaidő pontos, naprakész és jogszabályoknak megfelelő nyilvántartásának biztosítása a munkavállalók körében, hozzájárulva a munkaszerződések, a bérszámfejtés és a munkaügyi ellenőrzések szakszerű és átlátható végrehajtásához.
Hatálya kiterjed a vállalat valamennyi munkavállalójára és azokra is, akik munkavégzés céljából a vállalat elektronikus és papír alapú munkaidő-nyilvántartási rendszerét használják.

II. Jogszabályi háttér
A munkaidő-nyilvántartás vezetésére a Munka Törvénykönyve (2012. évi I. tv.) valamint a kapcsolódó jogszabályok az irányadók.

III. Munkaidő nyilvántartási kötelezettség
Nyilvántartás módja
A munkaidő-nyilvántartás vezethető papír alapon vagy elektronikus úton egyaránt, azzal a feltétellel, hogy megfeleljen a hitelesség, megváltoztathatatlanság, ellenőrizhetőség és naprakészség követelményeinek.
A nyilvántartás tartalmazza a munkanap kezdő és befejező időpontját, a ledolgozott munkaórák számát, a rendkívüli munkavégzést, az ügyelet és készenlét idejét, valamint a munkaidő alatti szüneteket is.
Munkaidő nyilvántartás vezetése
A munkavállaló köteles a munkaidő nyilvántartást pontosan, valósághűen vezetni, a valós munkavégzésnek megfelelően.
A munkáltató köteles biztosítani az ehhez szükséges eszközöket és rendszert, valamint folyamatosan ellenőrizni a nyilvántartás helyességét.
A munkáltató jogosult a nyilvántartást ellenőrizni, és jogszerű esetben érvényesíteni a nem megfelelő vezetés következményeit.
Ellenőrzés és tárolás
A munkaidő-nyilvántartásokat a munkáltató köteles a munkaügyi ellenőrzések számára hozzáférhető módon megőrizni (minimum 3 évig).
Elektronikus rendszerek esetén biztosítani kell az adatok megváltoztathatatlanságát, oldallapokat vagy audit naplókat.

IV. Munkaidő keretek és nyilvántartási speciális esetek
Rendszeres munkaidő, részmunkaidő, túlóra, készenlét és ügyelet külön nyilvántartandó.
Munkaidő-kedvezmények, fizetés nélküli szabadság, betegszabadság, fizetett szabadság ideje szintén szerepeljen a nyilvántartásban.
Amennyiben a munkavállaló késéssel, korai távozással vagy szabadság igénybevételével él, azt is rögzíteni kell.

V. Felelősség és jogkövetkezmények
A pontatlan, hamis vagy hiányos munkaidő-nyilvántartás jogi, munkaügyi és pénzügyi következményeket vonhat maga után, ideértve a fegyelmi eljárást és kártérítési felelősséget.
A munkáltató felelős a nyilvántartás vezetésének biztosításáért, a munkavállaló pedig a pontos adatközlésért.

VI. Záró rendelkezések
Jelen szabályzat a vállalat belső dokumentuma, amely kötelező érvényű minden érintett számára.
A szabályzatot a munkáltató bármikor módosíthatja, az új változatokat a munkavállalók részére haladéktalanul ismertetni kell.

Kelt:	
