PAKS VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELG-TESTULETE

Szam: JT/155-206/2024.
KIVONAT

Késziilt: Paks Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete 2024. november 27-én megtartott
ulésének jegyzékonyvébdl

Targy: A Paksi Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozédasa, munkarendje és
ugyfélfogadasi rendje és létszamanak megallapitasa

Paks Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
178/2024. (XI. 27.) hatarozata

Dontés a Paksi Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozédasa, munkarendje,
tigyfélfogadasi rendje és létszama megallapitasaroél

Paks Varos Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) a
Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés
d) pontjaban foglaltak alapjan
a Paksi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) belsd szervezeti tagozddasa,
munkarendje, Ugyfélfogadasi rendje és létszdma vonatkozadsdban az aldbbi déntést hozza
2024. december 1. napi hatéllyal: 2
1. A Képvisel6-testiilet a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasdt a hatdrozat 1.
mellékletét képezb szervezeti tagozddas szerint allapitja meg.
2. A Képvisel6-testiilet a Hivatal munkarendjét a hatdrozat 2. mellékletét képezd
munkarend szerint allapitja meg.
3. A Képviseld-testiilet a Hivatal lgyfélfogadasi rendjét a hatdrozat 3. mellékletét
képezd ligyfélfogadasi rend szerint allapitja meg.
4. A Képvisel6-testiilet a Hivatal engedélyezett |étszdmat 91 fében allapitja meg.

A Képviselo-testiilet felkéri a jegyz6t a déntéshez kapcsoldédd vezetdi, munkaszervezési
feladatok ellatasdra, munkaltatéi dontések meghozataldra és végrehajtasara, a dontés
szervezetszabdlyozd eszkézokon torténd atvezetésére.

Felelds: Heringes Anita polgdrmester, dr. Sator Vera jegyz6
Hatarid6: a dontés meghozataldra azonnal, a dontés végrehajtasara 2024. december 1.

kmft.

Heringes Anita sk. L Dr. Sator Vera sk.
polgdrmester d jegyz6

A kiadmany hiteléial: (],LS S /!
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1. melléklet Paks Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 178/2024. (XI. 27.)
hatarozatahoz

A Paksi Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozédasa




2. melléklet Paks Varos Onkormdnyzata KépviselG-testiilete 178/2024. (XI. 27.)
hatarozatahoz

A Paksi Polgarmesteri Hivatal munkarendje

1) A Hivatal dltaldnos munkarendje:

hétf6tsl - cstitdrtdkig 7.30 6ratdl - 16:00 draig
pénteken 7.30 6ratol -.13.30 éréig tart.

2.) A heti munkaidé mértéke 40 6ra. A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, amely része a
munkaiddnek. A munkakézi szlinetet 11.30 ératdl 13.00 6réig tartd idStartamon beliil lehet
igénybe venni. Az egyes kdztisztvisel6k munkakdzi sziinetét gy kell (itemezni, hogy az a
hivatal mkddésében fennakaddst ne eredményezzen.

3.) A hivatal dolgozéi rugalmas munkaidé-beosztésban végzik munkajukat.
3.1.) Arugalmas munkaidé hatara hétf6tél péntekig 7 6ratdl 18 éraig tart.
3.2.) Ezen iddn belill a torzsid6

~  Hétf6tdl - cslitoridkig 9:00 dratdl 15:00 braig
— Pénteken 9:00 6ratdl 12.00 6rdig
tart.

3.3.) A rugalmas munkaidé beosztasra szolgald heti 13 érat a 3.2. pontban irt térzsidén
kiviili, a 3.1 pontban meghatérozott idSintervallumban (tovébbiakban: peremidd) lehet
ledolgozni, annak beosztdsérdl a sajat munka terhére figyelemmel a dolgozé dént.

3.4.) A peremidGben torténd kitelezd munkavégzés elrendelésére indokolt esetben az
osztéalyvezetd, jegyz0 jogosult.

3.5) A peremid§ igénybevételét az osztalyvezetSknek Ugy kell megszervezniiik a
vezetésiik ald tartozd belsd szervezeti egységben, hogy a folyamatos munkavégzés és a
hivatali tigyfélfogadas biztositva legyen.

3.6.) TorzsidS alatt minden dolgozd munkahelyén koteles tartézkodni és munkat
végezni, kivéve ha

- szabadsdagon (fizetett vagy fizetés nélkili) van

~ szabadnapjat tolti,

~ keresGképtelen,

- kikiildetésben van,

- engedéllyel a munkavégzés helyén kiviil végzi a munkajat,

— a kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz4l6 2011, évi CXCIX. torvényben

szabalyozottak miatt van tavol,
- vagy egyéb okbdl igazoltan van tavol.



4.) Amunkaidd nyilvantartas szabalyai

a) A ledolgozott munkaidét a napi teljes munkaidd kezdetétdl annak végéig kell mérni.
Ezen idGpont elétti és utdni munkavégzést a munkaid8 elszamolasanal figyelmen kiviil
kell hagyni, kivéve, ha az ez id§ alatt térténd munkavégzésre

— tisztségviseld, vagy osztalyvezetd elrendelése

- kotelezd kdzremiikddésre jogszabalyi elSirds alapjan keriil sor.

b) A ledolgozott munkaid6t az elektronikus munkaidé nyilvantartdsban kell vezetni. Az
érkezés és tdvozas regisztraldsa a kértya vevéegységhez torténd érintésével, valamint a
szitkséges gomb megnyomasaval térténik. A papir alapd munkaid8 nyilvantartast az
elektronikus rendszer nem helyettesiti.

¢} A munkaidd hetente keriil dsszesitésre. A kdvetkez6 hétre munkaidd értéket atvinni
nem lehet, a heti munkaidét adott munkahéten belll kell teljesiteni.

d) A tdvolléteket és annak okat kiilén nyilvantartdsban kell rogziteni. Ennek vezetéséért
a dolgoz6 felel.



3. melléklet Paks Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 178/2024. (XI. 27.)
hatarozatahoz

A Paksi Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal altalénos tigyféifogadasi rendje:
— hétf6tdl csiitdrtékig: 8.00 6ratdl 12.00 éraig és 12.30 6ratdl 15.30 dréig

— pénteken:8.00 ératol 12.00 6raig



