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A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
TAGOZODASA,
MUNKARENDJE ES AZ UGYFELFOGADAS RENDJE

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozéodasa

1. Hatosagi Osztaly
- Igazgatasi Csoport
- Telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési Csoport

2. Kozgazdasagi Osztaly
- Koltségvetési Csoport
- Adocsoport
- Technikai (fizikai) dolgozok

3. Jegyzéi Iroda
- Titkarsag
- Testiileti, ellen6rzési referens
- Oktatasi-kulturalis el6ado
- Informatikus

4. Ugyfélszolgalati Iroda

* Az ligyfélszolgalati Iroda - nem 6nallo szervezeti egységként - a Kozgazdasagi €s a Hatosa-
gi Osztaly kijeldlt munkatarsaibdl all.



A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

A Hivatal dolgozo6inak munkaideje heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidé beosztasban az
alabbiak szerint:

hétfétol - csiitortokig: 7% - 16% oraig
pénteken: 730.13%0 oraig

A munkaltaté egyes munkakorokben ettdl eltérést engedélyezhet.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje

a.) Az iligyfélfogadast az Ugyfélszolgélati Irodan hétfétél péntekig teljes munkaiddben - a
félorai ebédsziinet 122 — 123 kivételével - az iigyekhez ért6 ligyintéz8k biztositjak.

A kijeldlt anyakonyvvezet a helyi igényeknek és szokasoknak megfeleléen - a munka-
és tigyfélfogadasi idon kiviil - dijfizetés ellenében - a heti szabad- és pihenénapokon is el-
latja a

- hazassagkotési

- névadoi

- gyaszszertartasi feladatokat.

b.) A Polgarmesteri Hivatal osztalyvezet6i és koztisztvisel6i:
kedden: 730 12% 123 - 16% 6raig
csiitortokan: 730 12% 123 - 16% 6raig
c.) Onkormanyzati vezetok:

polgarmester kedden 730 .12% 1220 - 16% raig
jegyz6 csiitortokon 730 12% 1232 - 16% 6raig



