
Paks város Önkormányzata Képviselő-testűlete 
2024. november 27-i ülésének 

5. napirendi pontja

Tárgy; A Paksi Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódása, munkarendje, 
ügyfélfogadási rendje és létszámának megállapítása
Előadó; Heringes Anita polgármester
Véleményező; Pénzügyi. Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-vizsgáló Bizottság

Az előterjesztést készítette; dr. Sátor Vera jegyző, Losoncziné dr. Baranyai Eszter aljegyző

Az előterjesztés megtárgyalása nvilvános/zárt ülésen történhet.

A döntés minősített/egvszerű többséget igényel.

Tisztelt Képviselő-testület!

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) 
bekezdése szerint a helyi önkormányzat képviselő-testülete az önkormányzat 
működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek 
döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására 
polgármesteri hivatalt vagy közös önkormányzati hivatalt hoz létre.
Paks Város Önkormányzati Képviselő-testülete hivatalát Paksi Polgármesteri Hivatal néven, 
Paks várost ellátva működteti, és ekként kívánja a feladatot a jövőben is ellátni. (AzMötv. 85. 
§ (7) bekezdése szerint a városi, valamint a kétezer főt meghaladó lakosságszámú települési 
önkormányzat képviselő-testülete nem tagodhatjo meg a közös önkormányzati hivatal 
létrehozására irányuló megállapodás megkötését, ha azt a vele határos település 
kezdeményezi, de mindezidáig ilyen megkeresés nem érkezett. A közös önkormányzati hivatal 
létrehozásáról az érintett települési önkormányzatok képviselő-testületei október 1-jét követő 
hatvan napon belül közigazgatási szerződésben állapodhatnának meg).

Az Mötv. 84. § (4) bekezdése szerint a hivatal működési költségét az állam - az adott évi 
központi költségvetésről szóló törvényben meghatározott mértékben, és a hivatal által 
ellátott feladataikkal arányban - finanszírozza, amelyet a székhelytelepülés e célra 
elkülönített számlájára folyósít.
A Paksi Polgármesteri Hivatal működtetését az állami finanszírozás nem fedezi, ahhoz Paks 
Város Önkormányzatának jelentős további hozzájárulást kell biztosítania.

A 2024. október 1. napjával mandátumát megkezdő képviselő-testület fenntartóként 
racionális gazdálkodást vár el, míg a Paks Város Önkormányzatát érintő, mindenki által 
ismert forrásmegvonás még ezen általános elvárt követelményen túlmenően is felelős és 
átgondolt működtetést igényel minden intézménytől.
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Az Mötv. 67. § (1) bekezdésének d) pontja szerint a polgármester a jegyző javaslatára 
előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, 
létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.
A döntést előkészítő folyamatban a fenntarthatóságot biztosítani látszó, és így a képviselő­
testület felé elfogadni javasolt engedélyezett létszám (91 fő a jelenlegi 106 fő helyett) alapul 
vételével a jegyző javaslatot tett a fentebb ismertetett indokok és elvek mentén 
átszervezendő hivatal belső szervezeti tagozódásának, létszámának, munkarendjének, 
valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

Kérem a Tisztelt Képviselő-testület, hogy a határozati javaslatokat a fentiek okán elfogadni 
szíveskedjen!

Határozati javaslat 1.:

Paks város Önkormányzata Képviselő-testülete
.../2024. (IX....) határozata

A Paksi Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódása, munkarendje, 
ügyfélfogadási rendje és létszáma megállapításáról

Paks Város Önkormányzata Képviselő-testülete (a továbbiakban: Képviselő-testület) a 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § (1) bekezdés 
d) pontjában foglaltak alapján
a Paksi Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) belső szervezeti tagozódása, 
munkarendje, ügyfélfogadási rendje és létszáma vonatkozásában az alábbi döntést hozza 
2024. december 1. napi hatállyal:

1. A Képviselő-testület a Hivatal belső szervezeti tagozódását a határozat 1. mellékletét 
képező szervezeti tagozódás szerint állapítja meg.

2. A Képviselő-testület a Hivatal munkarendjét a határozat 2. mellékletét képező 
munkarend szerint állapítja meg.

3. A Képviselő-testület a Hivatal ügyfélfogadási rendjét a határozat 3. mellékletét 
képező ügyfélfogadási rend szerint állapítja meg.

4. A Képviselő-testület a Hivatal engedélyezett létszámát 91 főben állapítja meg.
A Képviselő-testület felkéri a jegyzőt a döntéshez kapcsolódó vezetői, munkaszervezési 
feladatok ellátására, munkáltatói döntések meghozatalára és végrehajtására, a döntés 
szervezetszabályozó eszközökön történő átvezetésére.
Felelős; Heringes Anita polgármester, dr. Sátor Vera jegyző
Határidő: a döntés meghozatalára azonnal, a döntés végrehajtására 2024. december 1.
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Határozati javaslat 2.:

Paks város Ön kormányzata Képviselő-testülete 
.../2024. (IX....) határozata

A Paksi Polgármesteri Hivatal engedélyezett létszámának csökkentéséről

Paks Város Önkormányzata Képviselő-testülete (a továbbiakban: Képviselő-testület) a 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § (1) bekezdés 
d) pontjában foglalt jogkörében eljárva - figyelemmel Paks Város Önkormányzata 
Képviselő-testülete a Paksi Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódása, 
munkarendje, ügyfélfogadási rendje és létszáma megállapításáról szóló .../2024. {IX. ...) 
határozatára - 
a Paksi Polgármesteri Hivatal engedélyezett létszámát 2024. december 1. napi hatállyal 106 
főről 91 főre csökkenti.
A Képviselő-testület felkéri a jegyzőt a döntéshez kapcsolódó vezetői, munkaszervezési 
feladatok ellátására, munkáltatói döntések meghozatalára és végrehajtására, a döntés 
szervezetszabályozó eszközökön történő átvezetésére.
Felelős; dr. Sátor Vera jegyző
Határidő; 2024. december 1.

Az előterjesztés a törvényességi követelményeknek megfelel/nem felel meg. 
Meg nem felelés indoka:

Az előterjesztés törvényességi véleményezését végeztet'-^
Paks, 2024. november 14. (

^ijsátórVera 
jegyző
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1. meUéklet Paks Város Önkormányzata Képviselő-testülete .../2024. (IX....)
határozatához

A Paksi Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódása

Polgármester

Alpolgármesterek

Hatósági; 
Osztály

Szervezési 
Osztály „

Pénzügyi 
Osztály«•

Intézményfenntartói 
ésOzemeftető 

Csoport

Műszaki 
Osztály

Pályázati 
Osztály

Általános Igazgatási 
Csoport

Pénzügyi Csoport

Főépítészi Csoport •Tervezést Csoport;
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2. melléklet Paks Város Önkormányzata Képviselő-testülete .../2024. (IX....) 
határozatához

A Paksi Polgármesteri Hivatal munkarendje

1. ) A Hivatal általános munkarendje:

hétfőtől - csütörtökig 7.30 órától -16:00 óráig 
pénteken 7.30 órától -.13.30 óráig tart.

2. ) A heti munkaidő mértéke 40 óra. A munkaközi szünet időtartama 30 perc, amely része a 
munkaidőnek. A munkaközi szünetet 11.30 órától 13.00 óráig tartó időtartamon belül lehet 
igénybe venni. Az egyes köztisztviselők munkaközi szünetét úgy kell ütemezni, hogy az a 
hivatal működésében fennakadást ne eredményezzen.

3. ) A hivatal dolgozói rugalmas munkaidő-beosztásban végzik munkájukat.

3.1. ) A rugalmas munkaidő határa hétfőtől péntekig 7 órától 18 óráig tart.

3.2. ) Ezen időn belül a törzsidő

- Hétfőtől - csütörtökig 9:00 órától 15:00 óráig

- Pénteken 9:00 órától 12.00 óráig

tart.

3.3. ) A rugalmas munkaidő beosztásra szolgáló heti 13 órát a 3.2. pontban írt törzsidőn 
kívüli, a 3.1 pontban meghatározott időintervallumban (továbbiakban: peremidő) lehet 
ledolgozni, annak beosztásáról a saját munka terhére figyelemmel a dolgozó dönt.

3.4. ) A peremidőben történő kötelező munkavégzés elrendelésére indokolt esetben az 
osztály vezető, jegyző jogosult.

3.5. ) A peremidő igénybevételét az osztályvezetőknek úgy kell megszervezniük a 
vezetésük alá tartozó belső szervezeti egységben, hogy a folyamatos munkavégzés és a 
hivatali ügyfélfogadás biztosítva legyen.

3.6. ) Törzsidő alatt minden dolgozó munkahelyén köteles tartózkodni és munkát 
végezni, kivéve ha

- szabadságon (fizetett vagy fizetés nélküli) van
- szabadnapját tölti,
- keresőképtelen,
- kiküldetésben van,
- engedéllyel a munkavégzés helyén kívül végzi a munkáját,
- a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvényben 

szabályozottak miatt van távol,
- vagy egyéb okból igazoltan van távol.
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4.)  A munkaidő nyilvántartás szabályai

a) A ledolgozott munkaidőt a napi teljes munkaidő kezdetétől annak végéig kell mérni. 
Ezen időpont előtti és utáni munkavégzést a munkaidő elszámolásánál figyelmen kívül 
kell hagyni, kivéve, ha az ez idő alatt történő munkavégzésre

- tisztségviselő, vagy osztályvezető elrendelése
- kötelező közreműködésre jogszabályi előírás alapján kerül sor.

b) A ledolgozott munkaidőt az elektronikus munkaidő nyilvántartásban kell vezetni. Az 
érkezés és távozás regisztrálása a kártya vevőegységhez történő érintésével, valamint a 
szükséges gomb megnyomásával történik. A papír alapú munkaidő nyilvántartást az 
elektronikus rendszer nem helyettesíti.

c) A munkaidő hetente kerül összesítésre. A következő hétre munkaidő értéket átvinni 
nem lehet, a heti munkaidőt adott munkahéten belül kell teljesíteni.

d) A távolléteket és annak okát külön nyilvántartásban kell rögzíteni. Ennek vezetéséért 
a dolgozó felel.

3. melléklet Paks Város Önkormányzata Képviselő-testülete .../2024. (IX....) 
határozatához

A Paksi Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje

A Polgármesteri Hivatal általános ügyfélfogadási rendje:

- hétfőtől csütörtökig: 8.00 órától 12.00 óráig és 12.30 órától 15.30 óráig

- pénteken:8.00 órától 12.00 óráig
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