3. szamu melléklet

A polgarmesteri hivatal belsO szervezeti felépitése, munkarendje, igyfélfogadasi ideje

1. Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

A képviseld-testiilet egységes 0nallo hivatalt tart fenn. — polgarmesteri hivatal elnevezéssel.

A polgarmesteri hivatal
- megnevezese:
- székhelye:
- miikodési teriilete:
- jogallasa:

A polgarmesteri hivatal:

Polgarmesteri Hivatal

9423. Agfalva, Soproni u. 3.

Agfalva kozség kozigazgatasi teriilete
6nallo jogi személy

- egységes, belsd tagozdodas nélkiili hivatal

- irényitasa:

a polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkorében iranyitja a hivatal
a jegyzo vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkajat

A polgarmesteri hivatal dolgozdinak felsorolasa:

- Jegyz0

- adoiigyi dolgozo

- 1igazgatasi dolgozo
- pénziigyi dolgozo
- hivatalsegéd
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A polgarmesteri hivatal munkarendje:

- Hetfo

7.30 oratol 16,30 oraig

- Kedd, Szerda, Csiitortok 7.30 oratol 16.00 oraig

- Péntek

7.30 oratol  12.30 oraig

A polgarmesteri hivatal igyfélfogadasi rendje:

- Hétfo 8.00 oratol  12.00 oraig
13.00 o6ratol  16.00 oraig

- Kedd 13.00 o6ratol  15.30 oraig

- Szerda 8.00 oratol  12.00 oraig

- Csilitortok Ugyfélfogadas sziinetel

- Péntek 8.00 oratol  12.00 oraig

II. A polgarmesteri hivatal miikodésére vonatkozd f6bb szabalyok

1. A hivatal kiadmanyozasi és kotelezettségvallalasi rendjét a polgarmester, illetdleg a
jegyz0 utasitasai szabalyozzak.



2.

10.

A hivatalt a jegyzd, tavolléte esetén az altala megbizott koztisztviseld jogosult

képviselni.
A jegyzot tartos tavolléte esetén a polgarmesteri hivatal — jogszabalyban megallapitott
képességgel rendelkezd — koztisztviseldje helyettesiti. Tartosnak a 45 napot

meghalado tavollét mindsiil.

Munkaltatoi jogok gyakorlésa:

a) A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatdoi jogokat a jegyzd ¢és az
onkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

b) A jegyzd gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében,
valamint a hivatalsegéd esetében. Kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz — a
polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

A hivatal iratkezelési szabdlyait, bélyegzdk hasznélatinak rendjét jegyzd6i utasitis
rogziti. A hivatal koztisztviseldi feleldsek a munkakoriikbe tartozoé tigyek elintézéséért,
a rajuk bizott ligyiratok kezeléséért, a hataridok betartasaért.

A hivatal vezetdje (jegyzo) feladatai:

a) feladatok megosztasa a hivatal dolgozoéi kozott

b) személyi és dologi feltételek biztositasa, miikodési modszerek meghatarozasa
c) a feladatok végrehajtasanak ellendrzése, a sziikséges intézkedések megtétele
d) elkésziti a hivatali dolgozok munkakori leirasat

A koztisztviselok szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért ¢&s
ellendrzéséért a jegyzo felelOs.

A szabadsagot (szabadid6t) a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a hivatal
miikodoképességének figyelembevételével kell kiadni.

A jegyz6 a munkatarsak tekintetében minden évben februar 28-ig szabadsagolési
iitemtervet készit a kollégak javaslatainak figyelembevételével.

A hivatali dolgozok helyettesiti rendjét a munkakori leirds tartalmazza. A helyettesités
soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesito feleléséggel tartozik.

A jegyz0 sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart,
ahol értékeli a hivatal munkadjat, feladatai ellatasanak eredményességét.

A polgarmesteri hivatal bélyegzdjét a kiadméanyozasi joggal felruhdzott dolgozok
hasznalhatjak, akik felelosek a bélyegzo megorzéséért és rendeltetésszerli hasznalatért.
A bélyegzdkrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni.



