
 

 

3. függelék Alsózsolca Város Önkormányzat képviselő-testületének az önkormányzat szervei 

szervezeti és működési szabályzatáról szóló 9/2019. (VII. 30.) önkormányzati rendeletéhez 

 

Az Alsózsolcai Polgármesteri Hivatal ügyrendje 

 

 

1. Az Alsózsolcai Polgármesteri Hivatal egységes hivatal, az önkormányzat működésével, 

valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos 

feladatok ellátására.  

2. Az Alsózsolcai Polgármesteri Hivatal vezetéséről a polgármester irányításával a jegyző 

gondoskodik. 

A jegyzőt távollétében, és tartós akadályoztatása esetén a megfelelő képesítéssel rendelkező, a 

polgármesteri hivatal ügyintézője helyettesíti, aki a jegyzői tisztség betöltetlensége esetében 

legfeljebb 6 hónap időtartamban ellátja a jegyzői feladatokat. 

3. Az Alsózsolcai Polgármesteri Hivatal engedélyezett főfoglalkozású létszámkeretét a 

képviselő-testület az éves költségvetésében határozza meg.  

4. Az Alsózsolcai Polgármesteri Hivatal az alábbiak szerint tagozódik: 

- jogi-koordinációs csoport, 

- általános igazgatási csoport, 

- pénzügyi-gazdálkodási és ellenőrzési csoport, 

            - technikai alkalmazottak, hivatalsegédek. 

5. Alsózsolca Város Önkormányzata és az Alsózsolca Város Nemzetiségi Önkormányzat 

megállapodását külön dokumentumba foglalja.  

6. Az Alsózsolcai Polgármesteri hivatali munkarendje: 

Az Alsózsolcai Polgármesteri Hivatalban dolgozók munkarendje: heti 40 óra.  

A munkaidő hétfőtől csütörtökig 730-1600-ig, pénteken 730-1330 óráig tart.  

Azokat az államigazgatási és egyéb szolgáltatásokat, amelyeket jogszabály előír (különösen 

házasságkötés) munkaidőn kívül, a heti a szabad- és pihenőnapon, és munkaszüneti napon is el 

kell látni. 

7. Az Alsózsolcai Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje: 

 

Polgármester, Jegyző     szerda  800 - 1500-ig 

 

Az Alsózsolcai Polgármesteri Hivatal ügyintézői:              

hétfő  800 - 1200-ig  

       szerda  800 - 1600-ig 

       péntek  800 – 1200-ig 

 

A társadalmi megbízatású alpolgármester fogadóóráját előzetes egyeztetés alapján az 

Alsózsolcai Polgármesteri Hivatalban tartja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


