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Διευθυντές Α’ 

Διευθυντές Β΄ και 
Προϊστάμενους Ανεξάρτητων Υπηρεσιών που εφαρμόζουν ευέλικτο ωράριο εργασίας

Κανονισμοί Τήρησης Ευέλικτου Ωραρίου Εργασίας
Υπενθυμίζεται ότι σύμφωνα με τις πρόνοιες των κανονισμών του ευέλικτου ωραρίου εργασίας, το προσωπικό θα πρέπει απαραίτητα να συμπληρώνει τις ώρες εργασίας του ανά ημέρα και ανά δεκαπενθήμερο.  
Διευκρινίζεται ότι δεκαπενθήμερο συνιστούν τα ζεύγη μονών και ζυγών εβδομάδων μέσα στο ημερολογιακό χρόνο.  Το προσωπικό θα πρέπει να συμπληρώνει ανά δεκαπενθήμερο 72 ώρες κατά το θερινό ωράριο εργασίας (με ελάχιστο και μέγιστο αριθμό ωρών ανά εβδομάδα 33 και 39 ώρες) και 76 ώρες κατά το χειμερινό ωράριο εργασίας (με ελάχιστο και μέγιστο αριθμό ωρών ανά εβδομάδα 35 και 41 ώρες).  Ο συμψηφισμός ωρών ανά δεκαπενθήμερο δεν ισχύει κατά κυλιόμενο τρόπο και το προσωπικό θα πρέπει οπωσδήποτε να φροντίζει στο τέλος της 2ης εβδομάδας να συμπληρώνει τις απαιτούμενες ώρες εργασίας του.  
Με βάση τις πιο πάνω πρόνοιες, το προσωπικό δικαιούται να μεταφέρει από την 1η στη 2η εβδομάδα μέχρι 3 ώρες (+/-).  Σε περίπτωση όπου ο αριθμός των ωρών που υπολείπεται ο υπάλληλος στο τέλος της 1ης εβδομάδας υπερβαίνει τις 3 (-) (έλλειμμα ωρών) ή στο τέλος της 2ης εβδομάδας δεν συμπληρώνεται ο καθορισμένος αριθμός ωρών εργασίας ή δεν συμπληρώνεται ο ελάχιστος αριθμός ωρών ανά ημέρα, τότε οι ώρες αυτές θα αποκόπτονται προκαταβολικά από την ετήσια άδεια του υπαλλήλου ή εάν ο υπάλληλος δεν έχει σε πίστη του άδεια, θα αφαιρείται ανάλογο ποσό χρημάτων από τη μισθοδοσία του και δεν θα δικαιούται να τις μεταφέρει στο επόμενο δεκαπενθήμερο.  Σε περίπτωση όπου ο υπάλληλος εργάστηκε πέραν των καθορισμένων ωρών στο τέλος της ημέρας ή έχει πλεόνασμα πέραν των 3 (+) ωρών στο τέλος της 1ης εβδομάδας ή πέραν των καθορισμένων ωρών στο τέλος του δεκαπενθήμερου, το πλεόνασμα των ωρών θα χάνεται.  Επιπρόσθετα, η μη τήρηση του ελάχιστου αριθμού ωρών εργασίας και του πλαισίου του ωραρίου ανά ημέρα συνεπάγεται απώλεια της ημέρας η οποία λογίζεται ως ημέρα αδείας και εάν αυτή έχει εξαντληθεί μειώνεται ανάλογα η μισθοδοσία.  
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Εξαίρεση από τα πιο πάνω μπορεί να γίνει μόνον με έγκριση του Ανώτατου Εκτελεστικού Διευθυντή κατόπιν γραπτής αιτιολογημένης αίτησης του ενδιαφερομένου η οποία θα φέρει τα σχόλια της ιεραρχίας του.

Οι Διευθυντές και/ή οι Προϊστάμενοι κάθε Υπηρεσίας/Μονάδας έχουν την ευθύνη να διασφαλίζουν ότι δεν γίνεται κατάχρηση της ευελιξίας που παρέχεται στο προσωπικό της Υπηρεσίας τους και ότι δεν παραβιάζονται οποιεσδήποτε πρόνοιες των κανονισμών του ευέλικτου ωραρίου εργασίας όπως έχουν εγκριθεί από τον Ανώτατο Εκτελεστικό Διευθυντή.

Υπενθυμίζεται ότι η μη συμμόρφωση με τους κανονισμούς τήρησης ωραρίου, αποτελεί πειθαρχικό αδίκημα και την ευθύνη για την τήρηση του έχουν οι οικείοι Προϊστάμενοι οι οποίοι οφείλουν να παρακολουθούν την τήρηση ωραρίου του προσωπικού τους και να διερευνούν τους λόγους για τους οποίους το προσωπικό δεν τηρεί τους κανονισμούς εφαρμογής του. Στις περιπτώσεις εκείνες που υπάλληλοι συνεχίζουν να μην συμμορφώνονται, οι Προϊστάμενοι τους θα πρέπει να υποβάλλουν αναφορές ιεραρχικά και να τις αποστέλλουν στις Υπηρεσίες Προσωπικού, με σκοπό τη λήψη περαιτέρω μέτρων.
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