194/2023. (1X. 14.) X1.OK hatarozat melléklete

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbudai Polgarmesteri Hivatal munkarendjérél és a
hivatali tisztviseldk altal betoltheté munkakorokrol

1. Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbudai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidd
beosztasban az alabbi munkarend szerint:

a) hétfén 8.00-17.00-ig,

b) kedden 8.00-16.30-ig,

¢) szerdan 8.00-16.30-ig

d) csiitortokon 8.00-16.30-ig

e) pénteken 8.00-13.30-ig.

2. Az 1. pont szerinti munkarendt6l vald eltérést — indokolt esetben — a jegyz6 rendelhet el

vagy engedélyezhet.

3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei — a 4. pontban foglalt kivétellel —

a) hétfén 13.00-17.00 oraig,

b) szerdan 8.00-16.00 6raig,

c) pénteken 8.00-12.00 o6raig tartanak félfogadast.

4. A Szocialis és Egészségligyi Osztaly altalanos ligyfélszolgalata munkanapokon folyamatos
igyfélfogadast végez az aldbbiak szerint:

a) hétfon 8.00 — 17.00 oraig

b) keddtdl csiitortokig 8.00-16.30 oraig

C) pénteken 8.00-13.30 oraig.

5. A Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységeinél a jegyz6 — a polgarmester egyidejii
értesitése mellett — az iligyfélfogadas rendjét atmeneti idore a 3. és 4. pontokban foglaltaktol
eltéréen is megallapithatja, amelyet az Onkormanyzat honlapjan és a Polgarmesteri Hivatal
épiileteiben kozz¢ kell tenni.

6. A polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzé és az aljegyz0 legalabb havonta egy
alkalommal félfogadast tart. A félfogadas idépontjat az Onkormanyzat honlapjan kozzé kell
tenni.

7. Az igazgatok €s az osztalyvezetOk legalabb heti egy alkalommal tartanak félfogadast.

8. A Polgarmesteri Hivatal igazgatasi sziinetet tart

a) nyaron 5 egybefiiggd naptari hét idOtartamban, amely az augusztus 20-at kozvetlentil
kovetd vasarnapig tart, valamint

b) télen 2 egybefiiggd naptari hét idotartamban, amely a januar 1-jét kozvetleniil kovetd
vasarnapig tart,

melynek konkrét iddpontjat az Onkormanyzat honlapjan és a Polgarmesteri Hivatal
épiileteiben kozzé kell tenni. Az igazgatasi sziinet iddszaka alatt az esedékessége évében Ki
nem adott szabadsag teljes egésze kiadhato.

9. A Polgarmesteri Hivatalban dolgozé vezetd koztisztviselok munkakori megnevezése belsd
szervezeti egységenként a kovetkezo:

a) az igazgatdsagok vezetdi: az igazgatok;

b) az igazgatosadgokon beliili szervezeti egységek

ba) az osztalyok, amelynek vezetdi az osztalyvezetok, és

bb) a csoportok, amelyeknek vezetdi a referensek.



10. A szervezeti egységeknél a vezetdi megbizasok — a kdzszolgalati tisztviselokrdl szold
torvényben foglaltak figyelembevételével — az alabbi elnevezésii vezetéi megbizasnak
felelnek meg:

a) féosztalyvezetd-helyettesi megbizasnak: igazgato,

b) osztalyvezetdi megbizasnak:

ba) osztalyvezeto €s

bb) referens.

11. A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és muikodési szabalyzatanak mellékletét
képezd jegyzOi normativ utasitisban szabdlyozza a Polgarmesteri Hivatal és szervezeti
egységei, valamint a pénziigyi-gazdasagi feladatok -ellatdsaért felelos személyek altal
ellatando feladatokat, a vezetdk és mas dolgozok feladat- és jogkoreit.

12. A kozszolgalati tisztviselokrol szo16 torvényben meghatarozott feltételeknek megfelelden
a Polgarmesteri Hivatalban a polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolddo feladatok
ellatasara létrehozott dnkormanyzati fétandcsaddi és onkormdnyzati tandcsaddi munkakorok
az alabbiak:

a) Onkormanyzati fétanacsadoi munkakorok:

aa) polgarmesteri kabinetvezetd, kabinetvezeté-helyettes,

ab) polgarmesteri titkarsagvezeto,

ac) szaktanacsadok;

b) dnkormanyzati tandcsad6i munkakorok:

ba) polgarmesteri tanacsadok,

bb) alpolgarmesteri tanacsadok,

bc) polgarmesteri biztosok.



