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A BKK Budapesti Közlekedési Központ Zártkörűen Működő Részvénytársaságnál (továbbiakban: Társaság vagy BKK Zrt.) jelen utasításommal kihirdetem az utasítás mellékletét képező szabályzatot.

Jelen szabályzat a Társaságnál alkalmazandó, munkakörökhöz kapcsolódó rendes és rendkívüli munkaidő nyilvántartásának módját szabályozza. A Társaság minden munkavállalója köteles jelen szabályzatot tudomásul venni, betartani, és e szabályzat szerint eljárni.

A szabályzat elkészítésért és aktualizálásáért a Humán Erőforrás vezetője a felelős.

Jelen szabályzat az aláírást követő 3. munkanapon lép hatályba.

Budapest, 2012. október „……..”
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1. A szabályzat hatálya, alapelvek
1.1. A szabályzat személyi hatálya
A szabályzat hatálya kiterjed a BKK Zrt.-nél munkaviszonyban foglalkoztatott valamennyi munkavállalóra, függetlenül attól, hogy a foglalkoztatás teljes vagy részmunkaidőben történik.

1.2. A szabályzat tárgyi hatálya

A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a munkaidő megszervezésével, nyilvántartásával kapcsolatos alapelvek meghatározására, a munkaidővel, a munkaidő-beosztással kapcsolatos általános szabályok meghatározására, a munkáltatónál érvényben levő munkaidőmodellek meghatározására, valamint a munkaidővel kapcsolatos adatok nyilvántartására és rögzítésére.

1.3. A munkaidő szervezésével, nyilvántartásával kapcsolatos alapelvek

Diszkrecionalitás elve: a munkáltató kizárólagos jogát jelenti, mely szerint a munkarend megválasztása, a munkaidő-beosztás meghatározása, és ezzel összefüggésben a munkaidőkeret alkalmazása a munkaviszonyból származó alapvető munkáltatói jog, szorosan kapcsolódva az irányítási, utasítási jogokhoz, ezért ezek bevezetését, alkalmazását a munkáltató egyoldalúan rendelheti el. A munkáltató kötelezettsége a munkavégzés rendes munkaidőben való megszervezése. A munkát úgy kell megszervezni, hogy az rendes munkaidőben elvégezhető legyen. Az ehhez szükséges személyi és technikai feltételek biztosítása a munkáltató feladata.

A felelősségre vonás elve: A havi rendes és rendkívüli munkaidő pontos, naprakész nyilvántartásáért a munkavállaló és a munkahelyi vezető a konkrét írásbeli vezetői utasítások szerint felelősséggel tartozik. A nyilvántartás pontatlan vezetéséből következő károkat (pl. munkaügyi bírság) a munkáltató a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) 179. §-a szerint érvényesítheti.

Teljesség elve: A munkaidő nyilvántartáson nemcsak a ledolgozott munkaórák számát, hanem a munkavégzés kezdő és befejező időpontját is eseményszerűen kell rögzíteni.

Hiteles nyilvántartás elve: Az a munkavállaló, aki olyan munkaidő-beosztásban dolgozik, ahol a munkaidő-nyilvántartás vezetése kötelező, az abban foglalt adatok hitelességéért felel, melyet aláírásával hó végén igazol.

„A túlóra munkaidőn felüli munkavégzést jelent” elve: A rendes munkaidő kezdetét megelőzően vagy lejártát követően a munkahelyen való tartózkodás önmagában nem minősül rendkívüli munkaidőnek. A munkaidő kezdetét megelőzően, illetve lejártát követően a munkahelyen tartózkodás akkor minősül rendkívüli munkaidőnek, ha a rendkívüli munkaidőt a munkáltató előre, írásban elrendelte a munkavállaló számára, és a munkavállaló azt aláírásával elfogadta.

2. A munkáltatónál alkalmazott munkaidőmodellek

Az egyes munkakörökhöz tartozó munkaidőmodellek (1. számú melléklet) meghatározása a BKK Zrt. vezérigazgatójának kizárólagos joga. 

A munkavállalóra irányadó munkarendről, munkaidőmodellről a munkáltató az Mt. 46. § (1) bek. alapján tájékoztatja a munkavállalót (2. számú melléklet).
Munkaidő: A munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó időtartam, amibe be kell számítani a munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenységet, de nem tartalmazza a munkaközi szünet időtartamát.

A BKK Zrt.-nél az alábbi munkaidőmodellek használatosak:

· Fix munkarend

· Rugalmas munkarend

· Csúsztatott munkarend

· Kötetlen munkaidő

· Munkaidőkeret (többműszakos munkarend esetén) 

· Készenléti jellegű munkakör
· Osztott munkaidő

· Megszakítás nélküli munkarend

· Egyenlőtlen munkaidő beosztás

· Éjszakai és délutáni munka
2.1. Fix munkarend

A fix munkaidőben foglalkoztatott munkavállalók a munkaviszonyból eredő alapvető jogokról és kötelezettségekről szóló (2. sz. melléklet) utolsó érvényes tájékoztatásban meghatározott munkaidő-beosztás alapján kötelesek munkájukat kötött munkaidőben végezni.

2.2. Rugalmas munkarend

A rugalmas munkarendben foglalkoztatott munkavállalók a 2. számú melléklet szerinti tájékoztatóban meghatározott törzsidőben kötelesek a munkahelyükön tartózkodni. A munkavállaló a tájékoztató szerinti peremidőn belül a munkaidejét a szakterületi vezetővel egyeztetve osztja be.

A rugalmas munkarendből adódóan munkaidőhiány vagy munkaidőtöbblet keletkezhet, melyet az adott hónapban kell kiegyenlíteni úgy, hogy a ledolgozott munkaórák száma megegyezzen a munkaszerződésben meghatározott munkaidőkerettel. 

2.3. Csúsztatott munkarend

A csúsztatott munkarendben foglalkoztatott munkavállalók a meghatározott munkaidőt a munkáltató által előre meghatározott idővel elcsúsztatva töltik le. 

2.4. Kötetlen munkaidő

A BKK Zrt. vezető beosztású munkavállalói (vezérigazgató-helyettesek, igazgatók, vezetők, divízióvezetők, szakterületi vezetők) munkaidejük beosztását, illetve felhasználását teljes egészében maguk jogosultak meghatározni az egyedi munkaszerződésekben foglaltak figyelembevételével. A kötetlen munkaidő-beosztásban dolgozó munkavállalók a vezérigazgató utasítása alapján kötelesek az adott időben, az adott helyen megjelenni akkor is, ha ez a kötelezettség nincs a munkaszerződésükben külön megemlítve. 
2.5. Munkaidőkeret

A 1 vagy 2 vagy 4 havi munkaidőkeretben foglalkoztatott munkavállalók dolgoznak az egy és többműszakos munkarendben, továbbá a folytonos, illetve folyamatos beosztás szerint foglalkoztatott munkavállalók. A munkáltatói jogkör gyakorolója által megállapított munkaidőkeret (3. számú melléklet) alkalmazásának tényéről a helyben megszokott módon, 7 nappal korábban értesítést kapnak, mely értesítés tartalmazza a munkaidőkeret hosszát, annak kezdő és befejező időpontját, valamint a munkaidőkeretre vonatkozó általános és speciális munkaidő szabályokat.
2.6. Készenléti jellegű munkakör
A BKK Zrt.-nél készenléti jellegű munkakör az olyan munkakör, amelyben 

· a munkakörbe tartozó feladatok jellegéből adódóan – hosszabb időszak alapulvételével – a munkaidő legalább egyharmadában nincs munkavégzés, és a munkával nem töltött időt a munkavállaló pihenéssel töltheti, vagy

· a munkavégzés – különös tekintettel a munkakör sajátosságára, a munkavégzés feltételeire – a munkavállaló számára az általánoshoz képest lényegesen alacsonyabb igénybevétellel jár.
2.7. Osztott munkaidő

Az osztott napi munkaidőben foglalkoztatott munkavállalók a napi munkaidőt megszakításokkal elválasztva, két részletben teljesítik. Az osztott munkaidőben foglalkoztatott munkavállalónál a két rész közötti megszakítás 2 óránál kevesebb és 6 óránál több nem lehet. A két rész együttesen nem haladhatja meg a napi 12 órát, a munkában töltött idő a megszakítással együtt a 14 órát. A két rész közötti megszakítás ideje nem része a munkaidő alapnak. Az osztott munkaidő csak a munkavállalóval történő megállapodás alapján írható elő. Osztott munkaidőben foglalkoztathatók az utazó forgalmi munkavállalók, a forgalmi nem utazó fizikai munkavállalók, forgalomirányítók, menetirányítók, jegyellenőrök, forgalmi szolgálattevők, forgalmi diszpécserek, valamint a belszolgálati szállítási tevékenységben résztvevő munkavállalók.
2.8. Megszakítás nélküli munkarend

Megszakítás nélküli munkarendben dolgoznak azok a munkavállalók, akiknél a közszolgáltatási tevékenységek folyamatos biztosítása érdekében ünnepnapokon, illetve munkaszüneti napokon is indokolt munkavégzés, valamint ezen munkavállalók által ellátott tevékenység naptári naponként hat órát meg nem haladó időtartamban szünetel. A megszakítás nélküli munkarendben beosztás szerint foglalkoztatott munkavállalók havi munkaidőkerete törvényes munkanap x 8 óra (a törvényes munkanapokat úgy kell megállapítani, hogy a hónap naptári napjainak számából le kell vonni a szombatok, vasárnapok és a munkanapokra eső munkaszüneti napok együttes számát). 

2.9. Egyenlőtlen munkaidő beosztás

Az egyenlőtlen munkaidő beosztásban foglalkoztatottak napi munkaideje a munkában töltött napokon 4 óránál kevesebb és 12 óránál több nem lehet. Váltóműszakos és osztott munkaidős formában alkalmazható.
Egyenlőtlen munkaidő beosztás alkalmazható a BKK Infó munkavállalóinak foglalkoztatása esetén (váltóműszakos és osztott munkaidős formában).

2.10. Éjszaki és délutáni munka
Folytonos munkarendben végzett munka a megszakítás nélküli (éjjel-nappal, szünnap nélkül) üzemelő munkahelyeken munkában töltött idő, ha a munkavállaló műszakbeosztása rendszeresen változik.

Nem számít folytonos munkarendben végzett munkának a részben, vagy egészben ügyeleti jellegű munka.

Éjszakai munkának minősül általában az este 22 órától reggel 06 óráig terjedő időszakban végzett munka.

A korábban kezdő, egy műszakos éjszakai munkahelyeken végzett munkát a műszak kezdetétől éjszakai munkának kell tekinteni.

Azokon a területeken, ahol a második és harmadik műszak munkakezdése és befejezése ettől eltérően lépcsőzetesen van meghatározva, ott a munkarend szerinti második és a harmadik műszaknak megfelelő, de maximum 8 órás időszak alatt végzett munka minősül délutáni és éjszakai munkának. Délutáni munkának minősül a délután 14 órától 22 óráig terjedő időszakban végzett munka.

Az éjszakai munka folyamatosságát nem szakítják meg a következők:

· a heti pihenőnapok és munkaszüneti napok,

· mindazon távollétek, amelyek tartamára távolléti díj illeti meg a munkavállalót,

· ha a munkavállaló éjszakai munkából betegállományba került, gyermekápolás címén 30 napnál nem hosszabb fizetés nélküli szabadságot vett igénybe, vagy rendes, illetve rendkívüli fizetett szabadságot kapott és arról visszatérve ismét éjszakai műszakban kezdi munkáját.

Az éjszakai munka folyamatosságát megszakítja:

· ha a munkavállaló éjszakai munkából saját hibájából mulaszt,

· ha fizetés nélküli szabadságra távozik,

· ha a munkavállaló saját kérésére 2, vagy annál több napra nappali munkabeosztást kap,

· ha a munkavállaló 2, vagy több napon át 4 órát el nem érő éjszakai munkát végez.

Csúsztatott, osztott, megszakítás nélküli munkarend esetében a szakterületi vezető által legalább egy hétre előre elkészített munkaidő-beosztásról a munkavállalót legalább hét nappal korábban, írásban (a szokásos módon közzététellel) értesíteni kell. Az értesítésről a szakterületi vezető gondoskodik.

A kötetlen munkaidőmodell és a munkaidőkeret kivételével valamennyi munkaidőmodellre érvényes, hogy a teljes munkaidő mértéke heti negyven óra, melytől eltérni csak egyedi megállapodás alapján lehet. Az Mt. 86. §-a szerint a munkaközi szünet nem része a munkaidőnek, melytől – az Mt. 205. § (2) bekezdésének megfelelően – köztulajdonban álló munkáltató esetében nem lehet eltérni. A 16/2012. sz. Munkaügyi Szabályzat alapján a munkaközi szünet időtartama 30 perc, melyet a munkavállaló 12.00 és 14.00 óra között vehet ki. 
45 perc munkaközi szünet illeti meg a munkavállalót, ha a beosztás szerinti napi munkaidő vagy a rendkívüli munkaidő tartama a 9 órát meghaladja. A munkaközi szünet több részletben is kiadható; legalább 3, legfeljebb hat óra munkavégzést követően. A kiadott részletnek legalább 20 perc tartalmúnak kell lennie. A munkaközi szünet más napra nem vihető át.
A munkavállaló köteles munkaideje alatt munkavégzés céljából, munkára képes állapotban a munkáltató rendelkezésére állni. A munkavállaló az Mt. 55. §-ában foglaltak szerint mentesülhet a munkavégzési és a rendelkezésre állási kötelezettség teljesítése alól. Az Mt. által meghatározott eseteken kívül a munkavállaló kizárólag abban az esetben mentesülhet a munkavégzési és rendelkezésre állási kötelezettség alól, ha a szakterületi vezető a munkavállaló kérelmére (7. számú melléklet) a távollétet engedélyezte. A magáncélú távollét abban az esetben engedélyezhető, ha az ügyintézés halaszthatatlan jellegű, vagy munkaidőn kívül nincs lehetőség az ügyintézésre. 
3. A munkaidő nyilvántartása

A munkabérek elszámolásának és kifizetésének alapbizonylata a munkavállalók munkaidő-nyilvántartása, amely tény- és eseményszerűen mutatja, hogy a munkavállalók mely napokon milyen beosztás szerint végeztek munkát a munkáltató számára, illetve mely napokon milyen jogcímen voltak távol a munkahelyüktől. A szakterületi vezetők felelőssége a munkavállalóktól megkövetelni a munkaidő-beosztás szerint történő munkavégzést, a munkahelyre való érkezést, illetve az onnan való távozást. A Társaságnál a napi jelenlét nyilvántartása elektronikus formában történik, amelynek rendelkezéseit jelen szabályzat 5. fejezete tárgyalja.

4. A rendkívüli munkaidő elrendelésének szabályai

Tekintettel az érvényben lévő belső szabályzatokra, valamint az Mt. 107–109. §–ában rögzítettekre, rendkívüli munkaidőt a Társaság az alábbiak szerint rendelhet el:

A 16/2012. sz. Munkaügyi Szabályzatnak megfelelően rendkívüli munkaidő elrendelését különösen indokolt esetben (például szoros határidő, létszámkiesés, ideiglenesen, aránytalanul megnövekedett munkafeladat előfordulásakor) a szakterületi vezető kezdeményezheti a Humán Erőforrás (HR) nyomtatványán (5. számú melléklet). A rendkívüli munkaidő egy naptári héttel a túlóra megkezdése előtt, rendkívüli esetben 1 munkanappal a túlóra előtt rendelhető el. A szakterületi vezető a megítélése szerint kivételesen indokolt esetben (pl. rendkívüli forgalmi helyzetekben) az adott munkanapra vonatkozóan is elrendelhet túlmunkát a Munkaügyi Szabályzatban foglaltak szerint a fenti nyomtatvány használatával. 
Rendkívüli munkaidőnek minősül a munkaidő-beosztástól eltérő, a munkaidőkereten felüli, az ügyelet alatti, illetve a készenlét alatt elrendelt munkavégzés. Készenlét vagy ügyelet elrendelésére az 5. számú melléklet alkalmazható azzal, hogy a készenlét alatt munkavégzéssel töltött idő igazolásakor a munkahelyre érkezéstől a munkavégzés befejezéséig munkával töltött idő vehető figyelembe.

A rendkívüli munka elrendelése nem veszélyeztetheti a munkavállaló testi épségét, egészségét illetőleg nem jelenthet személyi, családi és egyéb körülményeire tekintettel aránytalan terhet.

Igazolatlan távollét esetén csak az előírt heti, havi vagy éves munkaidő kereten felül végzett munkát lehet rendkívüli munkának elismerni.

Az elrendelhető rendkívüli munka négy egymást követő napon nyolc óra, és évenként 144 óra lehet, illetve a munkavállaló és a munkáltató egyetértésével a végezhető rendkívüli munka 200 óra lehet.
A túlóra megalapozottságát és pénzügyi fedezetét a HR vezető és a gazdasági igazgató együttesen véleményezi, majd a megalapozottságot aláírásukkal igazolják.

A túlmunka elrendelését a munkavállaló az aláírásával veszi tudomásul. A túlmunka teljesítését az azt elrendelő szakterületi vezető aláírásával igazolja. Az elektronikus jelenléti ívre kizárólag az így elrendelt és leigazolt túlmunkaidő kerülhet rögzítésre.

Vonali hibaelhárítást és balesethelyszínelést végző munkavállalóknak, amennyiben a vonali baleset, esemény elhárítása munkaidőn túl nyúlik, az eseménnyel járó munka befejezéséig, rendkívüli munka elrendelhető.

Egyéb esetekben:

a) forgalmi munkavállalóknál, valamint a vonali hiba- és zavarelhárító munkavállalóknál előre nem látható esetekben, leváltó személy hiánya esetén a forgalom zavartalan lebonyolítása érdekében SYMBOL 150 \f "Times New Roman CE" a munkavállalóval történő egyeztetés alapján - szóban, kérésre írásban,

b) nem forgalmi munkavállalóknál az üzemeltetést biztosító, váltószolgálatos munkakörben leváltó személy hiánya esetén SYMBOL 150 \f "Times New Roman CE" szóban, kérésre írásban,

4.1. A rendkívüli munkaidő elszámolásának, kifizetésének rendje

A túlmunka elrendelőjének a túlmunkát elsősorban szabadidővel kell ellentételezni, megváltani. Ilyen esetben pénzbeli kifizetés nem történik, a letöltött rendkívüli munkaidőt a rendes munkaidőből „csúsztatással” kell fedezni. A csúsztatást a jelen szabályzat 6. számú melléklete szerint kell igényelni, annak értelemszerű kitöltésével.

Az előzetesen, írásban, szabályosan elrendelt és elvégzett túlmunka kifizetése a tárgyhavi munkabérrel együtt történik, a határidőre leadott igazolások alapján. 

5. Az elektronikusan vezetendő jelenléti ív

Az elektronikus jelenléti íven a munkaszerződésük alapján fix, rugalmas, csúsztatott munkarendben, munkaidőkeretben, készenléti jellegű munkakörben dolgozó munkavállalókra vonatkozóan, napokra lebontva kell vezetni a munkaidő-felhasználásokat, távolléteket. 
16/2012. sz. Munkaügyi Szabályzatnak megfelelően a szakterületi vezetők által kijelölt személyek kötelesek a tárgyhónapot követő első munkanapon kitölteni minden hozzájuk rendelt munkavállaló tárgyhavi jelenléti ívét, valamint a tárgyhónapot követő első munkanapon értesíteni a Munkaügyet arról, hogy a jelenléti ívek elkészültek. A jelenléti ívre nem kerülhet rá az előzetesen el nem rendelt rendkívüli munkaidő. A teljes hónapra kitöltött, kinyomtatott jelenléti ívet (4. számú melléklet) a szakterületi vezetők vagy az erre jogosult munkavállalók ellenőrzik, megfelelőség esetén aláírják. Amennyiben az ellenőrzés során bármilyen hiányosságot észlelnek, azt aláírás előtt kötelesek az érintett munkavállalóval közölni, a munkavállalót a pótlások megtételére felszólítani. 
A szakterületi vezető és a munkavállaló által aláírt jelenléti ívet a tárgyhónapot követő 5. munkanapig kell eljuttatni a Munkaügynek. Leadáskor a jelenléti ívhez csatolni kell az adott hónap kapcsán készült szabadságolási engedélyeket, a rendkívüli munkaidő elrendelésére vonatkozó nyomtatványt, a munkaidő-csúszatási engedélyeket és az esetleges távolléti igazolásokat (orvosi igazolások, Mt. alapján átlaggal fizetett távollét igazolása stb.).
A HR ellenőrzi a jelenléti ívek teljeskörűségét, az időmodellek szerinti megfelelőséget, illetve a szükséges aláírások, kapcsolódó dokumentumok meglétét.

Munkabér-kifizetés csak az előírt módon elkészített és utólag leadott jelenléti ív alapján történhet. 
5.1.  Az egyes jelen- és távollétek kezelése a munkaidő-nyilvántartásban

A jelen szabályzat 8. számú mellékletében olvasható a munkaidő-nyilvántartás általános és speciális szabályainak kivonata.

5.2. A munkaidő-nyilvántartás ellenőrzése, havi zárása

A szakterületi vezetők, illetve a jelenléti ív kezelők kötelesek a tárgyhót követő hónap 5. napjáig ellenőrizni a munkavállalók munkaidő-nyilvántartását. Amennyiben az ellenőrzés során valamilyen hiányosságot észlelnek, azt kötelesek az érintett munkavállalóval közölni, szükség esetén pótlások megtételére felszólítani.

A munkaidő-nyilvántartások végleges zárásának időpontja a tárgyhót követő hónap 5. napja, mely időpontig a közvetlen munkahelyi vezető köteles leigazolni a nyilvántartásokat. A leigazolt, papíralapú jelenléti íveket a területek kötelesek a tárgyhót követő ötödik munkanapon leadni a HR-nek. A HR ellenőrzi a jelenléti ívek teljeskörűségét, az időmodellek szerinti megfelelőséget és a szükséges aláírások, továbbá a kapcsolódó dokumentumok meglétét.
5.3. Záró rendelkezések

Jelen szabályzatban foglalt szabályok az Mt. 96. § (1) bekezdésén, az Mt. 107.–109. §-án, valamint az Mt. 134. § (1)–(4) bekezdésén alapulnak.

6. Mellékletek
	1. sz. melléklet
	A BKK Zrt-nél alkalmazott egyes munkakörökhöz tartozó munkaidőmodellek

	2. sz. melléklet
	Tájékoztató a munkaviszonyból eredő alapvető jogokról és kötelezettségekről

	3. sz. melléklet
	Vezetői körlevél munkaidőkeret elrendeléséről

	4. sz. melléklet
	Egyéni munkaidő-nyilvántartás

	5. sz. melléklet
	Rendkívüli munkaidő elrendelése

	6. sz. melléklet
	Munkaidő-csúsztatás elrendelése

	7. sz. melléklet
	Távozásigénylő

	8. sz. melléklet
	Egyéni munkaidő-nyilvántartás általános és speciális szabályainak kivonata


1. számú melléklet: A BKK Zrt-nél alkalmazott egyes munkakörökhöz tartozó munkaidőmodellek

A BKK Zrt. az egyes munkakörökhöz az alábbi munkaidőmodelleket rendeli

	Munkaidőmodell megnevezése
	Munkakör megnevezése

	Kötetlen munkaidő
	Vezérigazgató, vezérigazgató-helyettesek, igazgatók, vezetők, divízióvezetők, szakterületi vezetők

	Fix munkarend
	Szellemi állományú munkakörök, melyeknél a munka jellege erősen rögzített

	Rugalmas munkarend
	Szellemi állományú munkakörök, melyeknél a munka jellege lehetővé teszi az egyénre szabható, rugalmas munkakezdést, munkavégzést

	Csúsztatott munkarend
	Elsősorban ügyfélszolgálati jellegű vagy ahhoz szorosan kapcsolódó munkakörök

	Munkaidőkeret (többműszakos munkarend esetén)
	Elsősorban fizikai állományú munkakörök, melyeknél a folyamatos jelenlétet biztosítani kell

	Készenléti jellegű munka
	Egyes, az üzletmenet folytonosságával összefüggő munkakörök

	Osztott munkaidő
	Fizikai vagy szellemi állományú munkakörök, melyeknél a munka jellegéből adódóan a napi munkaidőt két részben kell munkával tölteni. 

	Megszakítás nélküli munkarend
Egyenlőtlen munkaidő beosztás
	Elsősorban fizikai állományú munkakörök, melyeknél a közszolgáltatások folyamatos biztosítása érdekében a munkavégzés még munkaszüneti napokon sem szünetelhet.
pénztárellenőr, jegy-és bérletpénztáros, utazó üzletkötő, fővizsgáló, jegyvizsgáló, BKK Infó munkavállalói




2. számú melléklet:
Tájékoztató
a munkaviszonyból eredő alapvető jogokról és kötelezettségekről
A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény a (továbbiakban Mt.) 46. § (1) bekezdésében írt körülményekről, figyelemmel az Mt. 96. § (1) bekezdésében foglaltakra, a munkáltató a munkavállalót, az alábbiak szerint tájékoztatja: 

1. Az irányadó munkarend: Egyműszakos munkarend, teljes munkaidőben (heti 40 óra)
A munkaidő beosztása: 
Törzsidő: A teljes munkaidőn belül a munkavállaló a törzsidőben köteles a munkahelyén tartózkodni és munkát végezni.

Peremidő: A munkavállaló a peremidőben maga határozza meg a munkavégzés idejét.

	Törzsidő:
	hétfőtől - csütörtökig
	9.00 - 16.00-ig

	
	Péntek
	9.00 - 14.30-ig

	Peremidő:
	hétfőtől - csütörtökig
	7.30 - 9.00-ig

16.00 - 19.00-ig

	
	Péntek
	7.30 - 9.00-ig

14.30 - 17.00-ig


A törzsidő, a munkaközi szünet és a peremidő összege kell, hogy kiadja a teljes munkaidőt (heti 42,5 órát). A napi munkaidő mértéke a napi 12 órát nem haladhatja meg. A teljesített munkaidőt a jelenléti ív igazolja.

A munkaidőbe az Mt. 86. § szerinti munkaközi szünet (30 perc) nem számít bele, amit 11.30-tól 14.00-ig szabadon lehet igénybe venni. A munkaközi szünet más napra nem vihető át. A heti két pihenőnap: szombat és vasárnap
2. Napi munkaidő kezdete-vége a beosztás szerint foglalkoztatottaknál

A beosztás szerint foglalkoztatottak munkakezdését - végzését, és a végzés helyét a havi beosztásban kell rögzíteni, amit írásban kell a munkavállalónak átadni. A beosztástól való eltérést a munkáltató legkésőbb 3 nappal korábban indokoltan megváltoztathatja, 3 napon belüli változás csak a munkavállaló egyetértésével lehetséges.

Változó munkahelyű munkakörök:

· forgalombiztonsági ellenőr

· menetirányító diszpécser

· táblaszerelő

· hálózati forgalomirányító

· központi diszpécser

· fődiszpécser

· technológus

· közlekedésmérnök
· központi ellenőr

· jegy- és bérletellenőr

· jegyvizsgáló

· jegy- és bérletpénztáros

Egészségre ártalmas munkakörök

Az alábbi munkakörökben foglalkoztatott munkavállalók a terhesség megállapításától a megnevezett munkakörben nem foglalkoztathatók. A terhesség tényét a munkáltató felé hitelt érdemlően igazolni kötelesek.

Menetirányító diszpécser

Forgalombiztonsági ellenőr 

Hálózati forgalomirányító

Fődiszpécser

Központi diszpécser

Jegy- és bérletellenőr

Jegyvizsgáló

2. A munkabér – munkaszerződés meghatározott alapbéren felüli – egyéb elemei: 
A munkavállalót a munkaszerződésben meghatározott alapbéren felül megillető bérpótlékról a Bérpótlékok és Jutalékok rendszere c. szabályzat rendelkezik.
3. A bérfizetés napja: 

A munkabér utólag, minden hónap 10. napjáig, átutalással kerül teljesítésre, a munkavállaló által megadott bankszámlára. A munkáltató a munkavállaló részére munkabéréről részletes elektronikus elszámolást ad, melyből a munkavállaló a kiszámítás helyességét, valamint a munkabérből való levonások jogcímét és összegét ellenőrizni köteles. Az elektronikus bérlappal kapcsolatos tudnivalók elolvashatók a P:\HR Főosztály dokumentumai könyvtárban, az „Elektronikus bérlap” dokumentumban. Papír alapú bérlapot a munkavállaló külön kérésére ad ki a Munkaügyi Osztály.
4. A rendes szabadság mértékének számítási módja és kiadásának szabályai:

A rendes szabadság mértékét és kiadásának szabályait az Mt. 115-133. §-ai tartalmazzák 

A szabadság kiadásának időpontját - a munkavállaló előzetes meghallgatása után - a munkáltató határozza meg a munkáltatónál hatályos szabályozás alapján.

Az alapszabadság egynegyedét a munkáltató a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. Erre vonatkozó igényét a munkavállalónak a szabadság kezdete előtt legkésőbb tizenöt nappal be kell jelentenie.
A szabadságot csak a munkavállaló kifejezett kérésére lehet kettőnél több részletben kiadni.
Váltóműszakos, illetve éjszaki egy műszakos munkavállalók szabadságának kiadása:

A beosztás szerint kivehető műszakok száma a forduló és váltóműszakos munkavállalóknál a következő:
szabadság járandóság 
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Földalatti munka pótszabadsága

A föld alatt állandó jelleggel dolgozó ( illetve az ionizáló sugárzásnak kitett munkahelyen naponta legalább 3 órát töltő ( munkavállalót évente öt munkanap pótszabadság illeti meg, melyet pénzben megváltani nem lehet.

Nem teljes év esetén részarányos pótszabadság jár.

EÜ  szabadnap

A női vezető jegyvizsgálók, női jegyellenőrök, női HÉV fővizsgálók, és forgalomellenőrzésnél dolgozó nők részére kérésükre havonta maximum 2 EÜ szabadnapot kell kiadni, melyet igazolt, nem fizetett távollétnek kell tekinteni. 

5. A munkáltatóra és a munkavállalóra irányadó felmondási idő megállapításának szabályai:

Munkáltatói felmondás esetén az Mt. 69. § (1) bek. alapján a felmondási idő harminc nap. 

A harminc napos felmondási idő a munkáltatónál munkaviszonyban töltött

a.) három év után öt nappal

b.) öt év után tizenöt nappal

c.) nyolc év után húsz nappal

d.) tíz év után huszonöt nappal

e.) tizenöt év után harminc nappal

f.) tizennyolc év után negyven nappal

g.) húsz év után hatvan nappal meghosszabbodik
6. Kollektív szerződésre vonatkozó tájékoztatás: 

A munkáltatónál hatályos kollektív szerződés nincs. 2012. október 31-éig Kollektív Szerződéssel Egyenértékű Átmeneti Foglalkoztatási Megállapodás van érvényben.
7. Szakszervezetre, üzemi tanácsra vonatkozó tájékoztatás: 

A munkáltatónál szakszervezet és üzemi tanács is működik.
8. Munkáltatói jogok gyakorlójáról történő tájékoztatás:

A munkavállaló felett a munkáltatói jogokat a vezérigazgató illetve a Társaság munkaügyi szabályzatában foglaltak szerint delegált személy gyakorolja.
9. Szabályzatok kihirdetése

A Társaság aktuális belső szabályzatai elektronikus formában minden munkavállaló részére szabadon elérhetőek a „Publikus” mappában. A szabályzatok megismerése és használatuk kötelező.

Budapest, 20.. ………….. hó ….. napján

………………………………

Munkáltató

A tájékoztatót átvettem: Budapest, 20.. ………….. hó ….. napján
……………………………………

Munkavállaló aláírása

3. számú melléklet: 
Vezetői körlevél munkaidőkeret elrendeléséről

A BKK Budapesti Közlekedési Központ Zártkörűen Működő Részvénytársaság – élve a jogszabály adta lehetőséggel – 2012. év ….hó ….napjától 1/2/4 havi munkaidőkeretet alkalmaz az alábbi munkakörökben:

A munkaszerződés szerinti napi munkaidőt a munkaidőkeret átlagában kell teljesíteni. 

Munkaidőkeret alkalmazásakor „túlmunka” felmerülhet a beosztástól eltérő munkavégzés esetén, illetve akkor, ha a munkaidőkeretben meghatározott munkaórák számát meghaladóan végez munkát a munkavállaló. Az így keletkezett túlmunka kifizetését minden esetben írásban kell engedélyeztetni.

A munkaidőkeret alkalmazása esetén a napi munkaidő nem lehet hosszabb tizenkét óránál, és nem lehet kevesebb négy óránál. Hat nap folyamatos munkavégzés esetén egy szabadnap kiadása kötelező. Teljes munkaidő esetén a heti munkavégzéssel töltött idő a túlórákkal együtt sem lehet több negyvennyolc óránál. Rendes munkaidőben történő munkavégzésre egymást követő szombat–vasárnap a munkavállalót nem lehet beosztani.

4. számú melléklet: Egyéni munkaidő-nyilvántartás
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5. számú melléklet: 

Rendkívüli munkaidő elrendelése

	NÉV:
	

	munkakör
	


munkavállaló részére a BKK Zrt., figyelemmel a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 107–109.§ –ában rögzítettekre,
rendkívüli munkaidőt

rendel el az alábbiak szerint:
	Elrendelt napja 
	Elrendelt rendkívüli munkaidő ideje
	Elrendelt rendkívüli munkaidő maximum időtartama

	
	
	


A rendkívüli munkaidő helye:

Indoklás: 

Ha a beosztás szerinti napi munkaidő vagy a rendkívüli munkaidő a 6 órát meghaladja30 perc munkaközi szünet kiadása/kivétele kötelező. 45 perc munkaközi szünet illeti meg a munkavállalót, ha a beosztás szerinti napi munkaidő vagy a rendkívüli munkaidő tartama a 9 órát meghaladja. A munkaközi szünet a munkaidőnek nem része, arra munkabér nem jár. 
A túlmunkát elsősorban szabadidővel kell ellentételezni, a Munkaidő Szabályzat 4.1. pontjának megfelelően.
A rendkívüli munkaidőért járó ellenérték a Mt. 143.§-ában foglaltaknak megfelelően kerül elszámolásra.

Kelt: Budapest, ……………………...
	szakterületi vezető


	gazdasági igazgató
	
	HR vezető


Tudomásul vettem:

	

	munkavállaló


Igazolom, hogy a munkavállaló az elrendelt rendkívüli munkaidő maximum időtartamából …........ órát teljesített: 
	szakterületi vezető


6. számú melléklet:
Munkaidő-csúsztatás igénylése

	

	Munkavállaló neve


Tisztelt Vezető!

A BKK Zrt. munkaidő-nyilvántartási rendjére vonatkozó hatályos szabályzatára hivatkozva kérem, szíveskedjen részemre csúsztatást engedélyezni az alábbiak szerint:

2012. év ………..hó…………nap…………óra…………perctől

2012. év ………..hó…………nap…………óra…………percig.

Egyúttal kijelentem, hogy rendelkezem …… óra plusz munkaidővel, így a csúsztatás indokolt.

Kelt, Budapest, 20….év….hó….napján.

	

	Munkavállaló aláírása


A csúsztatást engedélyezem. / Nem engedélyezem.

	

	Szakterületi vezető


7. számú melléklet: 

Távozásigénylő

	

	Munkavállaló neve


Tisztelt Vezető!

A BKK Zrt. munkaidő-nyilvántartási rendjére vonatkozó hatályos szabályzatára hivatkozva kérem, szíveskedjen magáncélú távozásom engedélyezni az alábbiak szerint:

2012. év ………..hó…………nap…………óra…………perctől

2012. év ………..hó…………nap…………óra…………percig.

Kelt, Budapest, 20..év….hó….napján.

	

	Munkavállaló aláírása


A távozást engedélyezem, egyben tájékoztatom, hogy az engedélyezett időszak munkabérrel nem fizetett igazolt távollétnek minősül. 
A távozást engedélyezem, az engedélyezett időszak csúsztatással kiegyenlíthető
.
Nem engedélyezem.

	Szakterületi vezető
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� A meglévő készletek kifutásáig használható a „Távozási napló” szigorú számadási nyomtatvány.


� A távollétet az adott hónapban ki kell egyenlíteni, munkaidő-csúsztatás igénylésével. 





�Amennyiben elkészül, módosításra kerül.
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