6. melléklet az 5/2015. (IV.8.) 6nkormanyzati rendelethez*

POMAZI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA,
LETSZAMA, MUNKA ES UGYFELFOGADASI RENDJE

1. A hivatal megnevezése, jogallasa, iranyitasa, vezetése

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

A hivatal elnevezése: Pomazi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal).

A hivatal Poméaz Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) 4ltal alapitott,
a polgarmester irdnyitasaval, a jegyz0 vezetésével miikodik.

A hivatal jogallasa: a hivatal jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezo
koltségvetési szerv.

A hivatal az Onkormanyzat, valamint a telepiilési nemzetiségi 6nkorményzatok
miikodésével, az dontéseik elOkészitésével és végrehajtasaval, az onkormanyzati és
kozigazgatdsi hatosdgi ligyek elOkészitésével ¢és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatokat latja el.

A polgarmester a hivatal vonatkozisaban elldtja az Motv. 67. §-dban rogzitett
hataskoreit.

A jegyz0 a hivatal vonatkozasaban ellatja az Motv. 81. §-dban rogzitett hataskoreit

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

A jegyzot tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti.

Az aljegyz0 altal elldtando feladatokat a jegyzd hatdrozza meg.

2. A hivatal belso szervezeti tagozédasa

2.1.A

hivatal feladatait az alabbi osztalyi szintli szervezeti tagozddasban latja el. A gazdasagi

szervezet feladatait a Gazdasagi Osztaly latja el.

2.2. A hivatal szervezeti egységei:

Gazdasagi foosztaly

Pénziigyi Csoport

Adocsoport
Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti Osztaly
Hatosagi és Humanszolgaltatasi Osztaly

Virosfejlesztési és Uzemeltetési osztaly

1 Beiktatta: Pomaz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 11/2020.(VIIl. 03.) szamu
onkormanyzati rendeletének 15. § (4) bekezdése szerinti 3.melléklete. Hatalyos: 2020. VII. 11-t6l.



2.3. A Hivatal bels0 szervezeti egységei kozotti munkamegosztas rendjét és a konkrét
feladatokat a Pomazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szabalyozza.

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

3. A hivatal ugyfélfogadasi rendje:
3.1. A jegyz6 minden hétfén 13:00 — 17:00 ora kozott iigyfélfogadast tart. A kiilon szabalyozott
tisztségviseldi fogadonapokon sziikség szerint— a jegyz0 vagy az osztalyvezetk is részt
vesznek.
3.2. A hivatalban az iigyfélfogadasi ido:
Hétfon: 13:00 — 17:00 oraig
Kedden: sziinetel
Szerdéan: 8:00 — 16:00 oraig
Csiitortokon: sziinetel
Pénteken: 8:00 — 12:00 oraig tart.
3.3. A hivatal ligyfélszolgalata a hivatal munkarendje szerinti iddben tart nyitva.
4. A hivatal munkarendje:
Hétfon: 8:00 — 17:00 oraig
Kedden, szerdan és csiitortokon: 8:00 — 16:30 oraig
Pénteken 8:00 — 13:30 Oraig tart.

5. A munkasziineti nap

A Pomazi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi szamara a Kozszolgalati Tisztvisel6k Napja,
julius 1-je munkasziineti nap.



