1/2009. (1L 27. ) sz. jegyzéi utasitis
az igazgatasi sziinet valamint a szabadsagolasok részletes szabalyairol
és a polgarmesteri hivatal szabadsagolasi tervérol

Jelen utasitas kiterjed a Polgirmesteri Hivatal koztisztviselbire, iigykezelire és Mt. hataly ala tartozé
dolgozojara ( tovabbiakban egységes szabalyozasnal: munkavaillalék)

E
igazgatasi sziinet szabalyai

1

A Polgarmesteri Hivatal Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata képviselotestiiletének 16/2008 (V.19) sz
rendeletében adott felhatalmazas alapjdn minden évben a jilius honap utolsé két hete és augusztus honap elsé
két hete altal meghatarozott idészakon beliil 10 egymast kdveté munkanapon, valamint a karacsonyi tinnepeket
megel6z6/ magéaba foglalé hét és december 31. napja kozott meghatarozott idészakon beliil legfeljebb 5
egymas utan kévetkezé munkanapon igazgatdsi sziinetet tart, mely alatt a szabadsdgot ki kell adni illetve ki kell
venni. Az ilyen modon kiadott, illetve kivett szabadsag nem haladhatja meg a koztisztvisels adott évre
megallapitott alapszabadsdganak haromotédét, tigykezels és Munka térvénykonyve hatélya ala tartozo dolgozo
alapszabadsaganak haromnegyedét.

2
Az igazgatasi sziinet alatt a hivatal zarva tart.

3.
3.1
Az 1gazgatési sziinet alatt elérelathatéan hatariddssé valo tigyekben az intézkedéseket az igazgatési sziinet
elétt foganatositani kell. Azon ligyekben, amelyekben az elérehozott intézkedésre nem nyilik lehetéség és
amelyekné] jogszabaly lehetévé teszi az ligyintézési hataridék meghosszabbitasat, az ligyintézé az igazgatasi
szlinet kezdete elott kezdeményezi azt a Jjegyzénél ( halaszthato iigy).

Azon tigyekben, melyek elérelathatéan hataridssé valnak az 1gazgatési sziinet alatt, és halaszthatatlanok
(sem elorehozott intézkedésre, sem hataridd hosszabbitasra nincs lehetdség), az irodavezets kezdeményezi a
munkaltatonal a rendes munkavégzés elrendelését.

3.2.

Fenti eljardsokndl is figyelemmel kell lenni a Ket., valamint a vonatkozd jogszabalyok eléirasaira.

3.3.

Az igazgatasi sziinet alatt az elére nem lathato halaszthatatian tigyek bejelentésére telefonos iigyeletet kell
bi~sitani.

3.4.

A hivatal tigyeletes dolgoz6i — amennyiben a halaszthatatlan tigy elintézése tobb irodat illetdleg ligyintézot érint
haladéktalanul - révid viton ( telefon, sms, stb.) értesitik az ligy intézésében érintett t5bbi dolgozot.

3.5

Halaszthatatlan ligy elintézése nem tagadhaté meg.

3.6

Elére nem lithaté halaszthatatlan iigy: az elére nem tervezhetd, rendkiviili feladatok hataridére t5rténd
ellatdsa, valamint a kivételesen fontos szolgalati érdek (" a hivatal miikdési korében fellép6é veszélyhelyzet,
baleset, elemi csapas, életveszély, siilyos kar).

3.7.

Az 1gazgatasi sziinet idejére valamennyi munkavallalé telefonos elérhetségét tartalmazo lista késziil, melyben
jelolésre kertilnek azon idépontok, melyekben a munkavallalé elérelathatélag nem tartozkodik Hajdtthadhézon.
Az elkészitett lista az ligyeleti beosztas melléklete.

A listat valamint az tigyeleti beosztast az altaluk vezetett iroda tekintetében az irodavezetok terjesztik be a
jegyz6nek irasban 2009. julius 10.-ig. A hivatali 6sszesitett ligyeleti beosztast a huménpolitikai referens késziti
el, melyet valamennyi tigyeletben részt vevé dol g0z0 kézhez kap- az elére nem lathato halaszthatatlan tgyek
intézéséhez (ligyelet). A listakra az adatvédelmi szabalyok teljes kiriien kiterjednek.

4.



Az ligyelet szabdlyai:

4.1.

Az ligyeletet a Hivatal irodanként iigyeleti mobil telefonokon keresztiil biztositja. Az iigyeletes dolgozé az
ligyeleti napjan reggel 7.30.-kor a Hivatal portajardl veszi kézhez az tigyeleti telefont. Az ligyeletes az tigyeleti
szolgélatot lakasan teljesiti. Az ligyeleti telefon magancéli hasznalata tilos. E kérben az tigyeleti szolgalatot
adé munkavéllal6 szamadasra kételezhetd.

Az ligyeletes ligyeleti szolgalatanak végen, 16.00 orakor az tigyeleti telefont a Hivatal portajan leadja- annak
erdekében, hogy a masnap tgyeleti szolgalatot ad6 kolléga azt reggel 7.30.-kor kézhez tudja venni.

T6bb napos tigyeleti szolgalat esetében a telefont a teljes tigyeleti iddszak utolsé napjan 16.00 érakor kell
leadni.

Az ligyeletet leado és felvevé dolgozok az ligyeleti telefon atadas-atvételét mas médon is lebonyolithatjak. Az
érintett dolgozok az atadas-atvételért teljes munkajogi és egyéb felelosséggel tartoznak.

4.2.

Az ligyelet alatt ténylegesen felmeriilé rendkiviili munkavégzés- halaszthatatlan ligy intézése -
sziikségességérél az ligy megjelslésével az ligyeletet tarté munkavallal$ kételes a Jegyz6t haladéktalanul - rovid
lton irdsban( sms — ben, iigyeleti telefon ja utjan) értesiteni.

4.3.
Az ligyelet ideje alatt torténd tényleges munkavégzés rendkiviili munkavégzésnek minésiil, melynek
id  rtamat ( érkezés- tavozas idépontja) a jelenléti ivben jelslni kell.

4.4,
A munkavallal6t az tigyelet alatti tényleges munkavégzés (rendkiviili munkavégzés) esetén annak idétartamaval
azonos mertékili szabadidé illeti meg.

4.5.

A szabadidét a rendkiviili munkavégzést kovetéen, legkéssbb 30 napon beliil kell kiadni, ha ez nem lehetséges,
meg kell valtani. A megvéltas mértéke a munkavallald kifizetéskori illetményének a szabadidére Jjar6 aranyos
0sszege.

4.6
Az iigyelet alatt teljesitett rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidére, illetve szabadidé6-atalanyra a
vezetoi kinevezéssel, megbizassal rendelkezé koztisztviselé nem jogosult.

4.7
A" -azgatasi sziinet id6tartamarol, valamint a lakossagot ezzel kapcsolatban érinté informéciékré] a lakossagot
helyben szokésos modon — hirdetmény kifliggesztésével - tajékoztatni kell.

4.8
Az igazgatasi sziinetrdl a tarshatosagokat, feliigyeleti szerveket valamint kozszolgaltatokat a
Hajdu-Bihari Naploban vald kozzététel utjan kell tajékoztatni.

4.9.

Kiemelt tajékoztatast kell nytijtani — a polgarmester, a cimzetes f8jegyzé, az aljegyz6 valamint az irodavezetdk
telefonos elérhetéségének megkiildésével a hajduhadhazi 6nkormanyzati koltségvetési szervek és a
tarshatdsagok, Posta vezetéje, az Eszak-alfoldi Regionilis K6zigazgatasi Hivatal;- a Magyar Allamkincstar
Hajdu-Bihar Megyei Teriileti Igazgatésaga;- Hajdu-Bihar Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosag Debreceni
Polgarvédelmi Kirendeltség;- az Allami Neépegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat Balmazuijvaros- Derecske-
Létavértes-Hajduhadhaz Kistérségi Intézete;- a Hivatasos Onkormanyzati Ttizolté Parancsnoksag
Hajdubészérmény;- a Koztestiileti Tiizoltd Parancsnoksag Hajduboszérmény;- Tiszantili Kornyezetvédelmi és
Viziigyi Igazgatosag;- Tiszantili Kornyezetvédelmi Természetvédelmi és Viziigyi Feliigyeloség;- vezetdje,
valamint a Hajdthadhézi Kistérség telepiiléseinek polgirmesterei és jegyzoi szaméra.




4.10.

Rendes munkavégzés:

A munkiltaté - a munkaszervezésért felel§s irodavezeté kezdeményezésére- az igazgatasi sziinet alatt a
munkanapokra - rendes munkavégzést rendelhet el.

A rendes munkavégzés elrendelésének indokolt kezdeményezésére a munkaszervezésért felelos irodavezetd
koteles. A feladatkérben érintett iroda vezetdje elézetesen — julius 10-ig tesz irasbeli javaslatot. A rendes
munkaveégzés napokban (pontos datummal jelolten) meghatarozott tartamat, a feladatot és az azzal érintett
dolgozok nevét az irodavezetd fenti kezdeményezésének tartalmaznia kell.

Indokolatlanul kezdeményezett rendes munkavégzés miatt ki nem adott szabadsagok felhalmozddasaért az
érintett irodavezeté munkajogi felelosséggel tartozik.

Az igazgatési sziinet alatt elrendelt rendes munkavégzés napi idStartama megegyezik a munkanap
idétartamaval: 7.30.-t61 16.00-ig tart. A rendes munkavégzés idStartama alatt a dolgozo koteles a hivatali
munkahelyén tartézkodni, és a ra vonatkozé szabalyok alapjan munkét végezni. [rodavezetsi kezdeményezésre
a rendes munkavegzést folytaté dolgozé — rendes munkavégzésenek ideje alatt - kezelheti az tigyeleti telefont is.
Az ilyen telefonkezelés nem mindsiil ligyeletnek.

A munkavégzés ellendrzése az azt kezdeményezd irodavezetd kotelezettsége.

4.11.
Postazas

a.  érkezd kiildemények:

Az igazgatasi sziinet idejére a Postaval kotott megallapodas alapjan a Hivatal nevére érkezd kiildemények
hivatali atvételére a 10 napos postai megorzési ido lejarta napjat koveto naptol keriil sor.

E szabaly alol kivételt képezhetnek a Gydmhivatal, valamint a Kozgazdasdgi Iroda nevére, valamint az érintett
irodék vezetinek és dolgozdinak nevére - névre sz6léan - ¢rkez6 kiildemények, melyek postai atvételéhez a
két iroda vezetdi 4ltal meghatarozott dolgozék meghatalmazast kaphatnak.

Kézgazdasagi Iroda meghatalmazéasanak hatdlya al tartozhatnak még a Polgarmesteri Hivatal nevére, de a
Magyar Allamkincstartol érkezé levelek és a szamlalevelek is, tovabba a Hajduhadhézi Kistérség nevére érkezé
kiildemények.

b.)Kimend kiildemények:

Az iktatéban elrendelt rendes munkavégzési napon (az igazgatasi sziinet elsé majd masodik hetének
csutortoken) torténik az igazgatasi sziinet alatt addig keletkezett levelek postazésa.

Rendkiviili siirg6sség esetén a postazas az ligyelet szabélyainak alkalmazasaval rendkiviili munkavégzés
keretében torténik.

A fenti szabalyok alél kivételt képezhet a Gyémhivatal, mely postakényv és bélyegallomany biztositasa mellett
sa”" hataskorben tovabbithatja az igazgatési sziinet alatt keletkezett iratait. Az Koézponti Iktatébdl atvett
béiyegallomany elszamolas-kételes az igazgatasi sziinet végével.

c.)lktatas

Az Iktaté rendes munkavégzésének elrendelése az igazgatasi sziinet elsé majd masodik hete csiitdrtsk napjara
torténik.

A sziinet alatt keletkezett ( benytjtott) iratok iktatasa ezen a napon térténik, az érkeztetés datumanak napjara.
Az érkeztetést az iratot tigyféltél 4tvevé tigyintéz vegzi el, majd - az idérendiség biztositisa érdekében
masolatot készit, amelyet az iktat6 eldtt elhelyezett iratrendezé targynapi fiokjaba helyez, tdjékoztatasul az
iktato dolgozoja szamara. Ugyan igy Kell eljarnia az igyintézének a kikiildésre varo- iktatandé- iratokkal
is.

Az iktatd dolgozoja, akar rendes munkavégzésre, akar ligyeleti riasztasra érkezett, attekinti az iratrendezében
a targynapig érkezett iigyiratokat ( masolati példanyok), majd idérendi sorrendben- az érkeztetés
datumanak megfeleléen — a még nem iktatott iratokat iktatja, tairgynappal bezéarélag.

A stirgds tigyiratok iktatdsa az iigyelet szabélyai szerint zajlik. Az idérendiség miatt a siirgds iratok iktatasa
elott is el kell végezni a kordbbi napokban érkeztetett- és még be nem iktatott- iratok iktatasat is a fenti modon.
A fenti szabalyok alol kivételt képezhet a Gyamhivatal, mivel iktatasat a Kozponti Iktatotol fliggetleniil -
onall6éan végzi.



4.12. Biztonsagi szabalyok

ﬂEpL‘ilet nyitdsa:

Az ligyeletet ad6 takarité kolléga 7.00 drara érkezik

Az igazgatasi sziinet alatt csak a hatsé bejaratot kell nyitni, olyan médon, hogy az épiiletbe csak beléptets
kartyaval lehessen bejutni. Az iigyeletes takarito kolléga a Portan marad, amig az adott napon tigyelé kollégdk a
Portan el6z6 nap 16.00 érakor leadott valamennyi tigyeleti mobilt 4t nem vettek, illetéleg amig az adott napon
rendes munkavégzésre meg nem érkezik az elsé kolléga. Tavozasakor meggy6zadik arrol, hogy az épiiletbe
csak beléptetd kartyaval lehet bejutni.

Ezt kovetden a takarité kolléga az ligyleti szolgélatot a lakésan teljesiti.

b.) Epiilet zdrdsa:

Az ligyeletet ado takarité kolléga 15.30 érara érkezik. Megvarja, mig az tigyeleti telefonokat az adott napon
tigyeletet ad6 kollégak leadjak, valamint a rendes munkavégzést folytatd kollégak tavoznak az éptiletbol.

A rendes munkavégzést folytat6 kollégak tavozasat kovetben az €piiletet zarja €s riasztoval biztositja.

Az ¢épiiletben tartézkodo kollégék az épiiletet nem hagyhatjak ¢rizetleniil. Amennyiben 16.00 6ra elétt kivannak
tavozni, ugy kételesek az tigyeletes takaritd kollégét értesiteni és megvarni, mig az épiilet bezarasahoz
megcérkezik.

¢.) Bejarat haszndlata:

A plilet fobejaratat és a hozza vezetd belsd livegajtot az igazgatasi sziinet alatt kulcsra zarva kell tartanj.
Az ¢épiiletbe lépni a hats6 bejératon keresztiil lehet, beléptetd kartya segitségével.

A bejdratot hasznal¢ valamennyi kolléga kiteles »probaval” gondoskodni arrél, hogy az ajté megfeleléen
zarodjon, azon keresztiil az épiiletbe jutni kértya hasznélata nélkiil ne lehessen.

d.) Ugyeleti iigyintézés- bejarat hasznalata iigyfelek szimdra:

Az ligyeleti ligyintézés a hatsé bejaraton keresztiil folyik. El kell keriilni az iigyfelek sziikségtelen épiiletbe
lépését. A kérelmek elvétele elsésorban a biztonsagi lanccal biztositott hatso bejaraton ( faajto) torténik, ettdl
elterni csak abban az esetben lehet, ha az ligyintézés eljarasi szabéalyai megkdvetelik az ligyfél hivatali
helyiségben torténé személyes megjelenését. Ez esetben az eljaro tigyintézo kiséri be- majd ki az tigyfelet-
gondoskodva az ajto biztonsagos visszazarasardl. Az ligyfelet esetlegesen kisérd, az adott iigyben nem érintett
szemeélyek ( nem tigyfelek) az épiileten kiviil tartézkodhatnak.

Veszelyhelyzetben elsdbbséget élvez a dolgozok testi épségének megdvasa — pl. az ajték kulcsra zarasaval,
majd haladéktalanul segitséget kell kérni a renddrségtol, és késedelem nélkiil értesiteni kell a hivatal vezetdjét
valamint a polgarmestert a bekgvetkezett veszélyhelyzetrol.

Veszélyhelyzetben a bent tartézkodd kollégak kételesek egymasnak segitséget nyujtani.



II

A szabadsagolas szabalyai
I.

A munkavéllal6 jeén enek megismerése
A humanpolitikaj referens gondoskodik 2 munkavallaléknak a szabadsaguk litemezésével kapcsolatos gényei

Osszegytijtésérsl, majd ennek alapjan targyey februar vegéig koteles szabadsagolasi tervet késziteni és azt 4
munkaltatd e[é terjeszteni.

2.
Szabadségolasi tery Osszeéllitasa

Az alapszabadsag harométodét (igykezelok ¢s Mt. hatalya alatartozé dolgozok esetében
aromnegyedét) a munkéltaté - az 4ltala ttemezett rend szerint — kiadja, a munkavallals pedig kételes azt

kivenni - a szabadsagolasi tery e kdrben tartalmazza a, 1gazgatasi sziinet idészaka4t.

munkanap, mely a dolgozé
@) huszondtsdik életévéts] huszonegy;
b) huszonnyolcadik €letévétsl huszonkettg;
cl harmincegyedik €letévétsl huszonharom;
 harmincharmadik €letévétol huszonnégy;
e) harmincétodik €letévétsl huszonét;
) harminchetedik €letévétsl huszonhat;
8) harminckilencedik €letévétsl huszonhét;
h) negyvenegyedik életévéts] huszonnyolc;
i) negyvenharmadik €letévétsl huszonkilenc;
J) negyvendtidik életévéts) harminc
munkanapra emelkedik abban az évben eloszér, melyben az életkort betolti.

3.

A szabadsag targyévi litemezésérs| a munkaltaté a munkavéllal6t a szabadsagolasi terv res vonatkozé
részérol tajékoztatja.

A szabads4golasi tery Jelen utasits mellékletét képezi.

4.
Szabadségok kiadasa
A1

~ koztisztvisel§ kérelmére az alapszabadség kett6otodét, - ligykezel és Mt hatélya al4 tartozo dolgozo
eseteben legalabb egynegyedét -, a jogviszony elsé harom hénapjét kivéve - a tervtdl eltéréen a munkavallalé
altal kért iddpontban kel] kiadni. Az erre vonatkozé igényt a szabadsag kezdete elétt legkésdbb tizenst nappal
be kell jelenten;.

4.2,

A szabadsdgokat a tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, azokté] csak rendkiviil indokolt esetben
lehet eltérni, de a munkavallalé ezzel Osszefliggésben felmeriils karat, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre 4
munkavéllal kérelmére kerii]t sor — kdteles megtériten;

4.3.

A targyévben ki nem adott szabadsagot a kovetkezs évben jarg szabadsag mértékéhez hozzaszémitja.

A humanpolitikai referens kdteles nyilvantartani a munkavallalék szabadsaganak kiadaséval, egyéb
munkaid(’j-kedvezményével kapcsolatos adatokat.

4.4,

A szabadsag kiadasanak idSpontjat - a munkavallalé elézetes meghallgatasa utan - az eves szabadsagolasi
tervben a jegyzé hatarozza meg.



4.5.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

4.6.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja

a) szolgalati érdek esetén a szabadsagot a targyévet kovetd év janudr 31-ig,

b)kivételesen fontos szolgalati érdek esetén legkésdbb mércius 31-ig,

¢) a koztisztvisel6 betegsége vagy a személyét érintd mas elharithatatlan akadély esetén az akadalyoztatas
megszinésétdl szamitott harminc napon beliil adja ki, ha az esedékesség éve eltelt.

4.7.

Szabadsdgot kettonél tobb részletben csak a koztisztviseld kérésére lehet kiadni.

4.8.

A jegyzd a munkavéllalé mar megkezdett szabadséagat kivételesen fontos érdekbdl megszakithatja. Ebben az
esetben a szabadsag alatti tartdzkodasi helyrél a munkahelyre, illetbleg a visszautazassal, valamint a
munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit be. A munkavallalénak a megszakitassal Osszefliggésben
felmeriilt karat, illetve koltségeit a koézigazgatési szerv kételes megtériteni.

Jelen utasitas 2009. marcius 01. napjatél hatalyos de alkalmazni kell a mar folyamatban 1évé szabadsagolasokra
is

Hajdihadhaz 2009. februdr 27. Ulf“’(f)f

Vincze Andra
Cimzetes f6jegyz
(munkaltato)

Egyetértek:
w (A[,,

Béres Laszlo
armester




1. sz. melléklet

Szabadsagolasi terv

Hajduhadhaz Varos Polgarmesteri Hivatala 2009. Julius 20-

10l 2009. julius 31.-ig 10 munkanapra , valamint
2009. december 24.-t61 2009. december 31.

-ig 5 munkanapra igazgatasi sziinetet tart.

A munkaviéllalok egyéni szabadsagolasi terve e melléklet fliggeléke.



