4. melléklet a 27/2019. (X.24.) 6nkormanyzati rendelethez
A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje

1. Munkarend
A polgarmesteri hivatal kozszolgilati jogviszonyban allé dolgozodira, a koztisztviselGkre
megallapitott heti 40 6ra munkaid$ vonatkozik.

A napi munkaidé az Acsi Polgdrmesteri Hivatalban az alabbi:

Hétfo 7:30 - 17:00
Kedd, Szerda, Csiitortdk 7:30 - 16:00
Péntek 7:30 -12:30

A munkaltatdi jogkor gyakorléja — a tovabbiakban jegyzd - a kéztisztviselok munkaidé
beosztasat a fentiektél eltéréen is megallapithatja, igy tobbek kozétt a munkasziineti napok
miatti munkanap athelyezések kapesan, valamint a nyari idészakban a hdség elleni védekezés
miatt,

A koztisztvisel6k részére a munkaidén beliil, a munkavégzés megszakitasaval napi 30 perc,
mely a munkaidén belil 12:00 ératél 12:30 6raig tart, pénteki munkanapon 30 perc
munkakdzi sziinet id6tartalmaval lerévidiil a munkaidé.

A Koztisztviselok Napja minden év julius 1. napja, amely a hivatalnal a munkaviszonyban
allo koztisztviseldkre kiterjedéen munkasziineti nap.

A munkahelyrél betegség, vagy egyéb rendkiviili, halaszthatatlan iigyben tavolmaradé
munkavéllalo kételes a munkaidé kezdetéig, de legfeljebb 24 6ran beliil munkahelyi
vezetbjének bejelenteni a tdvolmaradds okat és a munkahelyi vezetének a megadott hataridén
belill igazolni azt, a tavollét szabadsag-nyilvantartasban t6rténd atvezetésével egyidejtien.

Hivatali iigyben val6 tédvozast a munkavallalo a jegyz6nek koteles bejelenteni, megjelélve a
visszaérkezés varhaté idépontjat. Maganiigyben valé tavozast, indokolt esetben a jegyz6
engedélyezi.

A szabadsagot a kéztisztvisel6k esetében a jegyz6 engedélyezi.

2. Aziigyfélfogadas rendje

A polgéarmester fogadodraja: hétfo: 14:00 - 15:00
A jegyz6 fogaddoraja: hétfs: 14:00 - 15:00
A hivatali koztisztvisel 0k tigyfélfogadasa: hétfo: 13:00 - 17:00
szerda: 8:00 - 12:00 13:00- 16:00
péntek: 8:00 - 12:00
Pénztari orak: hétfo: 14:00 - 16:00
szerda: 13:00 - 15:00
péntek: 8:00 - 12:00

Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latnia kovetkezé
feladatokat: hazassagkotés, névadas, hazassagi évforduldn vald kézremiikddés.



