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Tisztelt Képvisel6-testulet!

Az Onkormdnyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyainak egyes kérdéseirdl szold
27/2014. (X1.13.) 6nkormanyzati rendelet 6/A. melléklete rendelkezik a Hivatal munka- és
iigyfélfogadasi rendjérdl. A szabalyozas szerint a heti munkaidd mértéke 40 ora, a napi
munkaidé mértéke pedig 8 ora.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. toérveny szerint:

67. 8 (1) A polgarmester

d) a jegyzo javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belso szervezeti
tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

A rugalmas munkarendre vonatkozé tervezetet az 1. szamu melléklet tartalmazza.
A rugalmas munkarend bevezetéséhez elsddlegesen a technikai feltételeket sziikséges
kialakitani (valamennyi tipusu ki-belépést kezel6 eszkoz, program).

Hatarozati javaslat

1. A Képviselo-testulet felkéri a polgarmestert, hogy irdnyitasaval a jegyzé dolgozza ki a
rugalmas munkarend szabalyait az 1. szamu mellékletben foglalt tervezet mentén és az ehhez
szilkséges technikai feltételeket biztositsa, a hivatal tugyfélfogadasi rendjének modositasara-
amennyiben a valtozas ezt indokolja — tegyen javaslatot.

Felelds: polgarmester, jegyz6
Hatarido: 2017. december 31.

2. A Polgarmesteri Hivatal 2017. évi koltségvetéseben a rugalmas munkarendhez szikséges
technikai eszkdzok beszerzésére nincs forras biztositva, ezéert azt a Képviselo-testilet az
onkormanyzat 2017. évi koltségvetésébol .............covevenn.n. Ft dsszeghatarig biztositja. A
kiadast az onkormanyzat 2017. évi koltségvetésér6l szOld 3/2017.(111.3.) rendeletébe a
kovetkez6 modositaskor be kell épiteni.

3. A KépviselO-testiilet felhatalmazza a jegyzot, hogy az 1. pont megvalosuldsat kovetden
»prébaizem” jelleggel 1 teljes hénapon keresztil a rugalmas munkarendet alkalmazza és
ennek megvalosuldsat kovetden a rugalmas munkarend eldirasait, a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabélyzatot tartalmaz6 rendeletbe vald beépitése érdekében beterjessze.

Felelds: polgarmester, jegyz6
Hataridd: értelemszertien

Pasztd, 2017. oktober 24.
Domsodi Gabor
polgarmester
A hatérozati javaslat torvényes:

Dr. Gajdics Gabor
jegyz6


http://www.paszto.hu/files/doksik/rendeletek/3_2017_rendelet.pdf

1. szdmu melléklet
A Hivatal munkarendije és tigyfélfogadasi rendje

1.) A heti munkaidé mértéke 40 ora.

2.) Munkakozi sziinet iddtartama 30 perc, amely része a munkaidének.

3.) A hivatal dolgozéi rugalmas munkaid6é-beosztasban veégzik munkajukat.

3.1. A rugalmas munkaid6 hatara hétf6t6l péntekig 7 0ratdl 18 draig tart.

3.2. Ezen iddn beliil torzsido

Hétfon 10 oratol 18 oraig

Keddtél csiitortokig: 10 6ratol 14 oraig

Pénteken 10 6ratol 13.30 6raig

3.3. A rugalmas munkaidé beosztasra szolgald heti 16,5 orat a 3.2. pontban irt torzsidén
kiviili, a 3.1 pontban meghatirozott iddintervallumban (tovabbiakban: peremidd) lehet
ledolgozni, annak beosztasarol a sajat munka terhére figyelemmel a dolgozo dont.

3.4. A peremidében torténd kotelez6 munkavégzés elrendelésére indokolt esetben az
osztalyvezetd, jegyz0 jogosult.

3.5. A peremidd igénybevételét az osztalyvezetoknek ugy kell megszervezniiik a vezetésiik
ala tartozo belsd szervezeti egységben, hogy a folyamatos munkavégzés biztositva legyen.

3.6. Torzsidé alatt minden dolgozd munkahelyén koteles tartdzkodni és munkat végezni,
kivéve ha

- szabadsagon (fizetett vagy fizetés nélkili) van

- szabadnapjat tolti,

- keresOképtelen ,

- kikildetésben van,

- engedéllyel a munkavégzés helyén kivil végzi a munkajét,

- a Kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 torvényben szabalyozottak miatt van tavol, vagy egyéb
okbdl igazoltan van tavol.

4.) A munkaid6 szamitas és nyilvantartas szabalyai

4.1. Munkaidé megszakitasa

a) Ennek mindsil a torzsidé végén (kivételesen kozben), illetve a peremidd barmely
id6épontjaban torténd tavozas. Torzsidoben csak a kozvetlen felettes engedélyével lehet
eltavozni. A jogszabalyban meghatarozott munkavégzés aloli mentesség (fizetett id6) miatti
tavollétet, a munkaid6 nyilvantartasban szintén vezetni kell.

b) Ha a dolgoz6 torzsidoben engedély nélkiil nem jelenik meg, a tavollétet megjelenésével
egy idében nem tudja igazolni, tigy két 6rat meghaladé tavollét esetén a szoban forgd napot
igazolatlan napként kell elszamolni, emellett fegyelmi felelésségre vonasnak is helye van. A 2
oranal kevesebb tavollét ideje a munkaidébe nem szamit be, a tavollét idejét le kell dolgozni.
c) Igazolatlan késésnek mindsiil, ha a dolgoz6 engedély nélkiil, illetve utolagos igazolas
nélkul a torzsid6 kezdete utan érkezik a munkahelyére. Amennyiben a dolgozo igazolatlanul
késik ugy a késés minden megkezdett 10 perce utdn heti munkaidé keretét 30 perc
iddtartammal novelni kell. A 30 percet meghaladé késésnél az eldzé pontban irt szabalyokat
kell alkalmazni.

d) Amennyiben a dolgoz6 peremiddben torténd 3.3., 3.4. pontok szerinti munkavégzési
kotelezettségének igazolatlanul nem tesz eleget tgy fegyelmi feleldsségre vondsnak van
helye.

e) Az a) ponttal ellentétben a 12.00-12.30 perc kozotti, 30 percet meg nem halado tavozast
(munkakdzi szilinet, mint ebédidd) nem kell kiilon engedélyeztetni

4.2. Munkéaban nem toltott id6 szamitasa



a) Szabadsagon, keresOképtelensége ideje alatt, engedéllyel a munkavégzés helyén kiviil
végzi a munkajat szabadnapon, tébb napos kikildetésben, a Kttv-ben meghatarozott egész
napos tavolléteknél (ahol illetmény jar) napi 8 orat kell letoltdtt munkaidéként szamitasba
venni.

b) Tanulméanyt folytaté dolgozonal, amennyiben tanulmanyi elfoglaltsaga nem egész napos
(egész napos az a). pont ala esik) iskolai foglalkoztatast jelent, munkaid6é kedvezményt csak
az éaltalanos munkarend szerinti munkaidé befejezéséig kap, ennek megfeleléen ezen
id6pontig az iskolai foglalkozés, valamint az arra torténd utazas ledolgozott munkaidéként
kell szdmitasba venni akkor is, ha ez a peremidére esik.

c) A Kttv.-ben meghatdrozott azon tavollétekre, amelyekre dijazas jar (igazolt idd) és azok
idotartama az egész munkanapot nem veszi igénybe az igazolt idot kell letoltott munkaidokeént
figyelembe venni. Amennyiben a Kittv. az elézdekben irt igazolt idét vagy alkalmat
korlatozza, vagy meghatarozza, ugy legfeljebb az igy meghatarozott idot lehet ledolgozott
munkaiddének szamitani.

d) Amennyiben a torzsidében a dolgozo orvosi vizsgalaton, gyogykezelésben vett részt és
arrdl igazolést hoz, Ggy az igazolt tavollétnek szadmit, de az igy eltoltdtt munkaidét le kell
dolgozni, kivéve, ha az orvosi vizsgalat a c.) pont ala tartozik.

e) A nem munkdban /pl. szakszervezeti rendezvényen/ toltott id6 nem szamit munkaiddnek.
Szakszervezeti tisztségviselének a funkciojabdl eredd nem munkahelyi rendezvényen vald
részvétele az altaldnos munkarendbe tartozo 1d9 alatt letdltott munkaidének szamit.

4.3. A munkaid6 nyilvantartds szabalyai.

a) A ledolgozott munkaidot a napi teljes munkaidé kezdetétdl annak végéig kell mérni. Ezen
iddpont eldtti és utdni munkavégzést a munkaidd elszamolasanal figyelmen kiviil kell hagyni,
kivéve ha az ez id6 alatt torténé munkavégzésre

- tisztségviseld, vagy osztalyvezeto elrendelése

- kotelez6 kozremiikodésre jogszabalyi eldiras alapjan keriil sor.

Kozigazgatasi teriileten a munkaidén tali, de nem munkahelyen végzendé munkavégzésre
torténod, illetve onnan a lakasra torténd utazasra Osszesen fél 6ra munkaidé elszamolhato.
Kozigazgatasi teriileten kiviill munkaidén tul elvégzendd munkavégzésre a ténylegesen
felmertil6 igazolt vagy valdszintisithetd utazési id6 ledolgozott idének ismerhetd el.

b) Szabadnapon munkakori kotelezettség alapjan végzett munkat - munkaban toltott 1d6
alapjan - ledolgozott munkaidének kell tekinteni, ugy mintha azt peremidOben tortént
munkavégzés lenne. Heti pihendnapon végzett munkat kétszeres szorzoval szamolva kell
ledolgozott =~ munkaidonek  tekinteni. Tarsadalmi eseményeken  kozremiikodo
anyakonyvvezet6knél az esemény id6tartama mellett azok kezdete el6tt 1 ora a vége utén fél
6ra munkaidd munkavégzésként szamolhatdo el. Szabadnapon, pihendnapon, fizetett
iinnepnapon végzett munka sziikségességét, annak id6tartamat az osztalyvezetdnek igazolnia
kell. Azon dolgozokndl, akiknél munkakoriikbél addddan rendszeresen eléfordulhat e
napokon torténé munkavégzés, az osztalyvezetd €s a jegyzd a ledolgozott iddre figyelemmel
szabadnapot, illetve pihendnapot biztosithat a vonatkozo jogszabalyban eldirt szabalyok
figyelembevételével.

c) Munkahelyi érdekbdl torténd kikiildetés esetén a ténylegesen felhasznalt munkaid6t
(utazassal egyutt) kell ledolgozottnak tekinteni, feltéve, hogy a dolgoz6 az oda, illetve
visszautazasra a legkdzelebbi kdzlekedési eszkdzt veszi igénybe.

d) A ledolgozott munkaid6t az elektronikus munkaidé nyilvantartasban kell vezetni. Az
érkezés és tavozas regisztralasa a kartya vevOegységhez torténd érintésével, valamint a
sziikséges gomb megnyomasaval torténik. A papir alapti munkaidé nyilvantartast azonban
nem helyettesiti.



e) A munkaidd alap havi dekddokban keriil 0sszesitésre. A kovetkezé dekadba +20 és -10
oranal magasabb munkaidd értéket atvinni nem lehet. A megengedett eltérést meghalado
plusz munkaidé a kovetkezd dekéadra kivételesen atvihetd, ha az a vezetd munkara utasitisa
miatt keletkezett és abban a dekadban a kompenzalasara mar nem volt lehet6ség. A 10 orat
meghalado tobbletmunkaidob6l dekadonként utolag 1 szabadnap (napi 8 dra) a dolgozo
kérésére kiadhat6. Ha a ledolgozatlan id6 a 10 orat 4 vagy tobb ordval meghaladja, azt
szabadsag kiadasaval kell kompenzalni (Id. 4.2 a.) pont), tgy, hogy a letoltetlen munkaid6 10
ora ala csokkenjen. A tobbletmunkaiddt a targyhdt koveté honapban kell a dolgozod részére
kiadni. A ledolgozatlan id6t a koztisztviseld a targyhonapot kovetd honapban koteles
ledolgozni.

f) A tavolléteket és annak okat kilon nyilvantartasban kell rogziteni. Ennek vezetéséert a
dolgozé felel.

5./ Az tigyfélfogadas idOpontjai 8. melléklet szerint

6./ A Hivatal és részlegei (helyiségei) nyitva tartasanak ideje (7°°-18%)

7./ A Hivatal nyitva tartdsnak szabalyai: 607-2/2009. szdmon iktatott polgarmesteri €és
jegyzoi egyiittes utasitas szerint
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