
7. melléklet a 20/2019.(XII.20.) önkormányzati rendelethez 

 
A Mélykúti Polgármesteri Hivatal belső szervezeti felépítése, 

munka- és ügyfélfogadási rendje 
 
1. A polgármesteri hivatal belső szervezeti egységeinek tagozódása 
 

Jegyző – aljegyző 
Igazgatási csoport 
Lakosságszolgálati csoport 
Pénzügyi csoport  
Jegyző közvetlen irányítása alatt: Közterület-felügyelő. 

 
 
2. A Polgármesteri Hivatal munkarendje:    

 
2.1. A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény  89. § (1) bekezdése 
értelmében a munkaidő heti negyven óra, amelyen belül a polgármesteri hivatalban 
dolgozók – a 2.2. és 2.3. pontban foglaltakat kivéve - az alábbi munkaidő-beosztással 
dolgoznak: 
 
Hétfő:  7.30  - 16.00 
Kedd:  7.30  - 17.00 
Szerda: 7.30  - 16.00 
Csütörtök: 7.30  - 16.00 
Péntek: 7.30  - 12.30   

 
2.2. Az általános munkarendtől eltérően dolgozik a takarító, valamint az ügykezelő III., 
akiknek részletes munkarendjét a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

 
2.3. A Polgármesteri Hivatalban lehetőséget kell biztosítani valamennyi kisgyermeket 
illetve iskolás korú gyermeket nevelő munkavállaló részére a rugalmas munkaidő 
igénybevételéhez az alábbiak szerint: A 3-6 év közötti gyermeket illetve a 6-14 éves 
korú gyermeket nevelő munkavállalónak a tárgyév június 15. napjától augusztus 31. 
napja közötti időszakra vonatkozóan lehetősége van a későbbi időpontban történő 
munkakezdésre, ebben az esetben a munkakezdés időpontja 8.00 óra. Ezzel arányosan 
a munkaidő vége is 30 perccel későbbre módosul. 

 
3. A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási ideje:    
          

Hétfő:  8.00 – 12.00,   13.00 – 15.00 
Kedd:  nincs ügyfélfogadás 
Szerda: 8.00 – 12.00 
Csütörtök:  8.00 – 12.00 
Péntek: 8.00 – 10.00      

 
 
 
 
 


