1.sz. fiiggelék a 9/2014. (V. 12.) rendelethez

1/2014. (L. 31.) szamu jegyzoi utasitas

a munkarend, a munkaidd, a rendkiviili munkaidd, illetve 2 munka- és pihendidé

nyilvantartisanak az Enyingi Polgarmesteri Hivatalban alkalmazand¢ helyi szabalyairél

Enying Viros Jegyzdje, mint az Enying Polgarnmesteri Hivatal vezetdje és a hivatali dolgozok munkaltatdi
jogkorének gyakorloja — Enying Varos Polgarmesterének egyetériésével — a kdzszolgalati tisziviseldkrdl
57616 2011, évi CXCIX, tdrvény (tovabbiakban: Kitv.) 89, §-dban, 91. §-aban, 92. §-dban, 94. §-aban, és 95.
§-dban, 96. §-dban és a 115. §-dban foglaltak alapjan, részben a helyi sajitossigoknak megfeleld
végrehajtdsdra, illetve részben az egyes szakaszokban meghatarozott felhatalmazas alapjin a Kittv. hatdlya
alé tartozd hivatali dolgozdk vonatkozasaban a kovetkezoket rendelem cl:

I. Munkarend

1. § A Kutv. 89, § (1) bekezdésében meghatdrozott altalanos munkarendtdl eltéréen az Enyingi

th

Polgdrmesteri Hivatal munkarendje a Kttv. 91. § (1) és 94. § (1) bekezdésében foglaltak alapjin
hétfdtol esiitértkig 7.30-16.00 ordig, pénteken 7.30-13.30 éraig tart. Pénteki munkarend szerinti
munkanapokon csak a 6 érat meghaladé munkavégzés esetén jar ebédido.

§ Az 1. §-ban meghatdrozottaktol eltérd munkarendet egyénenként, kérelemre a munkaltatdi jogkor
gyakorloja irdsban engedelyezhet.

§ Az eltéré munkarend engedélyezése soran figyelemmel kell lenni a hivatali t6rzsidére. A hivatali
torzsid6 hétfétdl csittdrtokig 8.00-15.30 draig, pénteken 8.00-13.00 driig tart. A hivatali torzsidében
a kozszolgalati tisziviseldknek (tovibbiakban: dolgozd) a szabadsdg (rendes, rendkiviili, tanulmanyi,
illetmény nélkiili, stb.), a hivatalos tavollét, a munkak&zi sziinet, az engedélyezett tavollét (a
titkarsagi tavolléti nyilvantartisba bevezetett), a betegszabadsag és a tdppénzes allomanyban t61tétt
idd kivételével a szdmdra kijeldlt munkavégzés helyén (Polgarmesteri Hivatal épiilete) kell
tartozkodnia.

. Rendkiviili munkaido

§ Rendkiviili munkaid6t a munkaltatdi jogkdr gyakorldja irdsban rendeli el. A rendkiviili munkaidd
nyilvantartasat a jelenléti ivben kell vezetni. Az elszdmoldst a munkaligyi iigyintézdk végzik el.
Elszdmolasra csak az a jelenléti ivben feltiintetett rendkiviili munkavégzeés szamolhatd el, amely
frasban elrendelésre keriilt.

§ A rendkiviili munkaidé vonatkozdsdban egyebekben a Kttv. 96. §, és 98. §-aiban foglaltakat kell
alkalmazni,

I, Szabadsag

§ A szabadsdgot irasban a munkaiigyl dgyintézonél igényelhetd nyomtatvinyon eldzetesen kell
kérelmezni. A munkaltatdi jogksr gyakorldja alairdsival engedélyezi a szabadsagot. A jelenléti iven
meg kell jellni a szabadsigon t6ltdtt napokat, az adott napokra a ,,Szabadsig” sz6 feltiintetésével,
illetve meg kell jeldlni, hogy milyen jogeimen vett igénybe szabadsdgot (évi rendes, tanulmany,
fizetés nélkiili, sth.).

8 A szabadsag kiaddsa vonatkozisiban egyebekben a Kitv. 103.-107. §-aiban foglaltakat
értelemszertien kell alkalmazni jelen utasitds 6. §-dban foglaltakkal egyfitt.

§ A Kttv. 104. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel a szabadsidgot az esedékesség évében kell
kiadni, ennek érdekeben a dolgozd szabadsigos tervet készit és lehetdség szerint azt kdvetve az év
soran tervezi szabadsdgit. A munkaiigyi Gigyintézd figyelemmel kiséri a szabadsdgok kivételét és a
targynegyedévet kivetd elsé honap 15. napjdig tdjékoztatjia a munkaltatdi jogkért gyakorlédt a
szabadsagnyilvantartds adatai alapjan az adott évben rendelkezésre 4llé szabadsagokrol, illetve a
szabadsagok kivételének alakuldsardl, iddardnyossagardl. A targyévben ki nem vett szabadsigokat a
Kttv. szabalyai szerint legkésobb ~ munkaltatéi engedéllyel a Kttv.-ben meghatarozott esetekben — a
tirgyévet kiovetd év janudr 31-ig, illetve legkésdbb madrcius 31-ig kell kiadni. A munkaiigyi



ligyintézd az igy kiadni engedélyezett szabadsagok kiadasat figyelemmel kiséri, és annak
megvaldsuldsarol folyamatosan koteles a munkaltatot tdjékoztatni. A ki nem vett szabadsagok nem
vesznek el, azonban azok kiaddsa mar nem lehetséges a fenti hataridét kévetden (nyilvantartasukrol
tovabbra is gondoskodni kell), megviltasukra a kozszolgdlati jogviszony megsziinésekor keriilhet
SOr.

IV. Betegszabadsag, betegség

9. § Betegség — ide nem értve az olyan sulyos eseteket, aminek kovetkeztében a dolgozo erre nem
képes — esetén az els6é napon, amikor a dolgozé nem tud megjelenni munkahelyén legkésobb 8.30
oraig a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat vagy a titkarsagot kell értesiteni telefonon és tajékoztatast
adni a betegség tényérol.

10. § A titkarsag haladéktalanul értesiti a munkaiigyi {igyintéz6t, hogy a betegséggel kapcsolatos
jelentési kotelezettségének eleget tudjon tenni.

V. A munkaidé nyilvantartisa

11. § A Kittv. 115, §-aban foglalt munkaidd nyilvantartas pontos vezetése érdekében minden dolgozo
koteles jelenléti ivet vezetni. A jelenléti ivet naprakészen, a valdsagnak megfeleld adatokkal ellatva
kell vezetni. A jelenléti iv valdsagtartalmaért a dolgozo felelds.

12. § A jelenléti ivbe érkezéskor be kell jegyezni az érkezés idejét, tavozaskor pedig annak idejét.

13. § A jelenléti iveket a titkdrsag tarolja, az érkezések és tavozasok idejét a dolgozo érkezéskor és
tavozas elott a titkarsagon kételes bejegyezni.

14. § A jelenléti iveket a targyhonapot kévetd honap elsé munkanapjan a titkarsag atadja a munkaiigyi

iigyintézonek. A munkaiigyi iligyintézok kotelesek ellendrizni a jelenléti ivek, a szabadsag

engedélyek és a szabadsagnyilvantartasba bejegyzett adatokat. Eltérés esetén a munkaiigyi ligyintézo

haladéktalanul tdjékoztatja a munkaltatéi jogkér gyakorlojat.

VI. Zaré rendelkezések
15. § Jelen utasitds a kihirdetést kdvetd napon lép hatdlyba.
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§ Az utasitasban foglaltakat a kozszolgdlati szabalyzattal és a Kttv. vonatkozo rendelkezéseivel
egyiitt értelmezve kell alkalmazni, az ezen utasitdsban nem szabalyozott kérdésekben az elébb
emlitett szabdlyzat és térvény rendelkezései iranyadok.

17. § Ahol jelen utasitds munkaltatoi jogkor gyakorlojat emliti ott a jegyzoOt, akaddlyoztatisa vagy
tavolléte esetén aljegyzot is érteni kell.

18. § Az eltérd munkarendre vonatkoz6 korabban kiadott engedélyek jelen utasitas hatdlybalépésével
egyidejiileg hatdlyukat vesztik.

Enying, 2014. januar 31.

Enying, 2014. januar 31.
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