5. melléklet

ABONY| POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA,
LETSZAMA, MUNKA ES UGYFELFOGADASI RENDJE

1. A hivatal megnevezése, jogallasa, iranyitasa, vezetése

1.1. A hivatal elnevezése: Abonyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal).

1.2. A hivatal Abony Varos Onkormanyzata altal alapitott, a polgarmester iranyitasaval, a
jegyzo6 vezetésével mikodik.

1.3. A hivatal jogéllasa: a hivatal jogi személy, Onélloan mikodé és gazdalkodod
koltségvetési szerv.

1.4. A hivatal az dnkorményzat miikddésével, az dnkormanyzati dontések eldkészitésével
¢s végrehajtasaval, az onkormanyzati €s kozigazgatasi hatosagi ligyek elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

1.5. A polgarmester a hivatal vonatkozdsdban ellatja az Motv. 67. §-dban rogzitett
hatéaskoreit.

1.6. A jegyzd a hivatal vonatkozéasaban ellatja az Motv. 81. §-dban rogzitett hataskoreit

1.7. A hivatal képviseletét a jegyz0 latja el. A jegyzd a hivatal eseti képviseletére a hivatal
koztisztviseldinek meghatalmazast adhat.

1.8. Az aljegyzd ellatja az adocsoport szervezeti egység vezetésével jaro feladatokat.

1.9. A jegyzdt tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti

1.10. Az aljegyz0 altal ellatand¢ feladatokat a jegyz6 hatarozza meg.

2. A hivatal belsé szervezeti tagozéodasa

2.1. A hivatal feladatait az alabbi osztalyi és csoport szintli szervezeti tagozddasban latja el. A
szervezeti tagozodas szempontjabol a titkarsag az osztallyal esik egy tekintet ala.

2.2. A hivatal szervezeti egységei:
Titkarsag
Gazdasagi Osztaly
Hatosagi és Szocialis Ugyek Osztalya
Telepiilésfejlesztési osztaly
Adécsoport

2.3. A Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti munkamegosztas rendjét és a konkrét
feladatokat az Abonyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata szabalyozza.

2.4. A hivatal 1étszamat az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

3. A hivatal iigyfélfogadasi rendje:



3.1. A jegyz6 minden hétfon 15:00 — 18:00 6ra kozott iigyfélfogadast tart. A kiilon szabalyozott
tisztségviseldi fogadonapokon sziikség szerint— a jegyz0 vagy az osztalyvezetok is részt
vesznek.
3.2. A hivatalban az tigyfélfogadasi id6:

Hétfon: 13:00 — 18:00 oraig

Kedden: sziinetel

Szerdan: 8:00 — 16:00 oraig

Csiitortokon: sziinetel

Pénteken:. 8:00 — 12:00 o6raig tart.
3.3. A Pénztar nyitvatartasi ideje:

Hétfon: 13:00 — 16:00 oraig

Kedden: sziinetel

Szerdan: 8:00 — 14:00 oraig

Csiitortokon: sziinetel

Pénteken: 8:00 — 10:30 6raig tart.
4. A hivatal munkarendje:

Hétfon: 7:30 — 18:00 oraig

Kedden, szerdan: 7:30 — 16:00 oraig

Csiitortok 7:30 — 15:00 oraig

Pénteken 7:30 — 12:30 6raig tart.

5. A munkasziineti nap

Az Abonyi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi szdmara a Kozszolgalati Tisztviselok Napja,
julius 1-je munkasziineti nap.



