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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
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ΥΠ/Ε12
Ημερομ.:  
27 Οκτωβρίου 2006

Προς Όλο το Προσωπικό
Ωράριο Εργασίας και Σύστημα Τήρησης Ωραρίου (ΣΤΩ)
Σε συνέχεια και της προηγούμενης εγκυκλίου των Υπηρεσιών Προσωπικού ημερομηνίας                    19 Σεπτεμβρίου, 2006 και με στόχο τη διευκόλυνση του προσωπικού, διαφοροποιούνται οι πιο κάτω παράμετροι της εγκυκλίου:

(α) 
Ευέλικτο Ωράριο Εργασίας
Για το προσωπικό που εργάζεται με βάση το ευέλικτο ωράριο εργασίας γραφείου θα επιτρέπονται, κατόπιν έγκρισης του Προϊσταμένου της Μονάδας (σύμφωνα με την οργανική δομή) ή του άμεσου Προϊσταμένου για τους Προϊστάμενους Μονάδων, ανεξαρτήτως βαθμού, οι ακόλουθες αποκλίσεις:

(1) αργοπορία στην προσέλευση (δηλαδή προσέλευση μετά τις 8:15)

(2) πρόωρη αποχώρηση (δηλαδή πριν από τις 13:15 ή τις 16:30 τις Τρίτες κατά το  χειμερινό ωράριο)

(3) ενδιάμεσες απουσίες,

νοουμένου ότι οι συνολικές αποκλίσεις δεν θα υπερβαίνουν τις τρεις (3) φορές ή/και τις τρεις (3) ώρες συνολικά ανά δεκαπενθήμερο (μονής-ζυγής εβδομάδας).

Η έγκριση θα πρέπει να εξασφαλίζεται ιεραρχικά με τη συμπλήρωση του Εντύπου Ε26676 (γραπτώς ή ηλεκτρονικά) κατά κανόνα εκ των προτέρων και μόνον όταν αυτό είναι αδύνατο, προφορικά καταρχήν και γραπτώς/ηλεκτρονικά εκ των υστέρων. 

Τυχόν έλλειμμα ωρών εργασίας από τις πιο πάνω αποκλίσεις, δηλαδή από το ελάχιστο επιτρεπόμενο καθ’ οιανδήποτε εβδομάδα (35 ώρες ή 33 κατά το θερινό ωράριο) ή/και καθ’ οιονδήποτε δεκαπενθήμερο (76 ώρες ή 72 ώρες κατά το θερινό ωράριο μονής-ζυγής εβδομάδας) θα χρεώνεται έναντι άδειας απουσίας.

(β)
Σταθερό Ωράριο Εργασίας/Ωράριο Βάρδιας/Άλλα ωράρια
Για το προσωπικό που εργάζεται με βάση σταθερό ωράριο εργασίας ή ωράριο βάρδιας ή ειδικά ωράρια, θα επιτρέπονται κατόπιν έγκρισης του Προϊσταμένου της Μονάδας (σύμφωνα με την οργανική δομή) ή του άμεσου Προϊσταμένου για τους Προϊστάμενους Μονάδων, ανεξαρτήτως βαθμού, οι ακόλουθες αποκλίσεις:

(1) αργοπορία στην προσέλευση διάρκειας το πολύ 15 λεπτών (μετά την ώρα έναρξης του ωραρίου/βάρδιας)
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(2) αργοπορημένη αποχώρηση διάρκειας 15 το πολύ λεπτών για κάλυψη αργοπορίας στην προσέλευση ως (1) (μετά τη λήξη του ωραρίου/βάρδιας)
(3) αργοπορημένη άφιξη πέραν των 15 λεπτών ή/και πρόωρη αναχώρηση ή/και ενδιάμεσες απουσίες,

νοουμένου ότι οι συνολικές αποκλίσεις του τύπου (3) δεν θα υπερβαίνουν τις δύο (2) φορές ή/και τις δύο (2) ώρες συνολικά ανά εβδομάδα.

Η έγκριση θα πρέπει να εξασφαλίζεται ιεραρχικά με τη συμπλήρωση του Εντύπου Ε26676 (γραπτώς ή ηλεκτρονικά) κατά κανόνα εκ των προτέρων και μόνον όταν αυτό είναι αδύνατο, προφορικά καταρχήν και γραπτώς/ηλεκτρονικά εκ των υστέρων. 

Το έλλειμμα ωρών εργασίας από τις πιο πάνω αποκλίσεις του τύπου (3) θα χρεώνεται έναντι άδειας απουσίας.

(γ)
Ειδικά Ωράρια
Προσωπικό το οποίο έχει ανυπέρβλητη προσωρινή ανάγκη ειδικού ωραρίου θα συνεχίσει να δικαιούται να υποβάλει ιεραρχικά τεκμηριωμένη αίτηση αναφέροντας σαφώς τους λόγους που υπαγορεύουν απόκλιση από το εγκεκριμένο ωράριο.  Στην αίτηση η ιεραρχία μέχρι και του αρμόδιου μέλους της Ανώτατης Εκτελεστικής Διεύθυνσης θα δίδει τις απόψεις της, με έμφαση σε ό,τι αφορά στις επιπτώσεις επί της διεξαγωγής της εργασίας της μονάδας/ομάδας στην οποία ανήκει ο αιτητής.  Ο ΑΕΔ θα αποφασίζει, κατά την απόλυτη κρίση του, λαμβάνοντας υπόψη τα ενώπιον του στοιχεία κατά πόσο θα εγκρίνει το αίτημα για ειδικό ωράριο.

(δ)
Καταχώρηση, διόρθωση και αιτιολόγηση ωρών στο λογισμικό ΣΤΩ από τους Διαχειριστές 

Για να γίνει οποιαδήποτε καταχώρηση, διόρθωση ή/και αιτιολόγηση ωρών στο λογισμικό ΣΤΩ, θα πρέπει να εξασφαλίζεται έγκριση ιεραρχικά με τη συμπλήρωση του Εντύπου Ε26677 (γραπτώς ή ηλεκτρονικά). 

Υπενθυμίζεται ότι σύμφωνα με τον Κανονισμό 34 των Περί Προσωπικού της ΑΤΗΚ Γενικών Κανονισμών [και ειδικότερα την παράγραφο (4)(β) του Κανονισμού αυτού] η μη τήρηση των διατάξεων περί ωρών εργασίας συνιστά πειθαρχικό αδίκημα.
Για περισσότερες πληροφορίες όσον αφορά τα πιο πάνω μπορείτε να επικοινωνείτε με τους Διαχειριστές της μονάδας σας.

Γιάννης Σουρουλλάς
Διευθυντής Υπηρεσιών Προσωπικού
Συνημμένο










