4. melléklet a 6/2011.(111.31.) 6nkormanyzati rendelethez

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

A Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti tagozédasa

1. Hatdsagi Osztaly
- Gyambhivatal

- Okmanyiroda
- [gazgatasi Csoport

- Miiszaki Csoport

2. Kozgazdasagi Osztaly
- Koltségvetési Csoport

- Adocsoport
- Technikai (fizikai) dolgozok

3. Jegyzoi Iroda
- Titkéarsag

- Varosfejlesztési €s palyazati referens
- Személyzeti, oktatési eléado
- Informatikus

- Kisebbségi referens

4. Ugyfélszolgalati Iroda *

* Az ligyfélszolgalati Iroda - nem 6nall6 szervezeti egységként - a Kozgazdasagi és a Hatosa-
gi Osztaly kijelolt munkatarsaibol all.



A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

A Hivatal dolgoz6inak munkaideje heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidé beosztasban az
alabbiak szerint:

hétf6tdl - csiitortokig: 7% - 16% 6raig
pénteken: 7% - 13% raig

A munkaltatod egyes munkakorokben ettdl eltérést engedélyezhet.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje

a.) Az iigyfélfogadast az Ugyfélszolgélati Irodan hétfotél péntekig teljes munkaiddben - a
félorai ebédsziinet 12%° - 12% kivételével - az tigyekhez értd ligyintézok biztositjak.

A kijelolt anyakonyvvezet6 a helyi igényeknek és szokasoknak megfeleléen - a munka-
¢és ugyfélfogadasi idon kiviil — dijfizetés ellenében - a heti szabad- és pihenénapokon is
ellatja a

- hazassagkotési

- névadoi

- gyaszszertartasi feladatokat.

b.) Az Okmanyiroda dolgozdi az egyes munkanapokon az tigyfélfogadast a kovetkezok sze-
rint biztositjak:

hétfén: 720 . 12% 12% - 16% 6raig
kedden: 720 . 12% 12% - 16% 6raig
szerdan: - -
csiitortokon: 730 12% 1232 - 16% 6raig
pénteken: 7% - 13% 6raig

c.) A Polgarmesteri Hivatal osztalyvezetdi és koztisztviseloi:

kedden: 730 12% 1232 - 16% 6raig

csiitortokon: 7% 12% 123 - 16% 6raig



d.) Onkorményzati vezetdk:

polgarmester kedden 730 . 12% 1230 - 16% 6raig

jegyz6 csiitortokon 730 12% 123 - 16% 6raig



