4. melléklet a 8/2019. (X1.27.) 6nkormanyzati rendelethez
A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje
1. Munkarend
A Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati jogviszonyban allé dolgozodira, a koztisztviselokre

megallapitott heti 40 6ra munkaidé vonatkozik.

A napi munkaidd Csém Ko6zség Onkormanyzatanak Hivatali helységében az alabbi:

Hétfo 7.30-17.30
Kedd, Szerda, Csiitortok 7.30-16.00
Péntek 7.30-12.00

A munkaltatoi jogkor gyakorldja — a tovabbiakban jegyzé - a koztisztviselok munkaidd
beosztasat a fentiektdl eltérden is megallapithatja, igy tobbek kozott a munkasziineti napok
miatti munkanap athelyezések kapcsan, valamint a nyari idészakban a hdség elleni védekezés
miatt.

A koztisztviselok részére a munkaiddn beliil, a munkavégzés megszakitasaval napi 30 perc,
mely a munkaiddn beliil 12.00 6ratol 12.30 oraig tart.

A Koztisztviselok Napja minden év julius 1. napja, amely a Hivatalndl a munkaviszonyban
allokra kiterjedéen munkasziineti nap.

A munkahelyrdl betegség, vagy egyéb rendkiviili, halaszthatatlan tligyben tavolmaradd
munkavallalo koteles a munkaidd kezdetéig, de legfeljebb 24 oOran belil munkahelyi
vezetdjének bejelenteni a tdvolmaradas okat és a munkahelyi vezetdnek a megadott hataridén
beliil igazolni azt, a tavollét szabadsag-nyilvantartasban torténd atvezetésével egyidejlien.

Hivatali ligyben val6 tadvozast a munkavallalo a jegyzOnek koteles bejelenteni, megjeldlve a
visszaérkezés varhatd id6pontjat. Maganiigyben vald tavozast, indokolt esetben a jegyzo
engedélyezi.

A szabadsagot a koztisztviselok esetében a jegyzd engedélyezi.

1. A hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hétfon: 8.00 oratol 12.00 oraig 13.00 6ratol 17.00 oraig
Kedd: az ugyfélfogadas sziinetel

Szerda: 8.00 oratol 12.00 oraig 13.00 6ratol 16.00 oraig
Cslitortok: 8.00 oratol 12.00 6raig tgyfélfogadas sziinetel
Péntek: 8.00 oratol 12.00 oraig

Pénztari orak: hétfé-péntek 8.00-12.00

Munkaiddn kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latnia kdvetkezd feladatokat:
hazassagkotés, névadas.



