KIVONAT

a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szo6lo
10/2015.(1V.30.) onkormanyzati rendeletbél

»2/A. §* Az dnkormanyzat szervei: a képvisel6-testiilet, a polgarmester, a képvisel6-testiilet
bizottsagai, a polgarmesteri hivatal, a jegyzé és az Onkormanyzat részvételével mikodo
tarsuldsok.

2/B. §* (1) Az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és
hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat a képviseld-testiilet altal 1étrehozott 6nallo polgarmesteri hivatal 1atja el.

(2) A polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése: Pétfiirddi Polgarmesteri Hivatal.

(3) A polgarmesteri hivatal székhelye: 8105 Pétfiird6, Berhidai ut. 6/C.”

»76. § (1) Az egységes hivatal az aldbbi szervezeti tagoltsdgban miikodik:

a) Onkormanyzati és Titkarsagi Csoport

aa) a Képviseld-testiilet és bizottsagai iiléseinek eldkészitésével, dontéseik végrehajtasanak
szervezésével, a képvisel6i munka segitésével kapcsolatos feladatok,

ab) a vezetdi dontések eldkészitésével és végrehajtasuk szervezésével kapcsolatos feladatok,
ac) a személyzeti feladatok,

ad) a titkéarsagi feladatok,

ae) az ligyfél- és sajtotajékoztatassal kapcsolatos feladatok,

af) a jegyzokonyvezési, leirdi, gépkocsivezetdi, karbantartoi és beszerzoi feladatok,

ag) az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

ah) az épitésiigyi, viziigyi, kornyezetvédelmi, telepiilésiizemeltetési feladatok,

ai) a beruhazasi, kommunalis, miszaki és az intézmény-fenntartassal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok

ellatasara.

b) Hatdéséagi Csoport

ba) a honvédelmi ¢€s katasztrofavédelmi feladatok,

bb) az altalanos igazgatasi, birtokvédelmi, gyamiigyi, lakcimnyilvantartasi, szocialis,
kereskedelmi stb. allamigazgatasi hatosagi hataskorok,

bc) a szocidlis és gyermekvédelmi Onkormanyzati hatosagi dontések eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

bd) a kozteriilet-feliigyelet szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok,

be) a helyi adoztatassal kapcsolatos feladatok,

ellatasara

c) Pénziigyi Csoport

ca) az donkormanyzati koltségvetési és szamviteli feladatok,

cb) hazipénztari feladatok,
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cc) az alapitd okiratuk szerint gazdalkodasi szempontbol a polgarmesteri hivatalhoz rendelt
koltségvetési szervek (intézmények) gazdalkodasi feladatainak ellatdsaval kapcsolatos
feladatok,

cd) a vagyon-nyilvantartasi és vagyongazdalkodasi feladatok

ellatasara.

(2) A Hatosagi és a Pénziigyi Csoport €élén osztalyvezetdi besorolasu csoportvezetdk allnak, az
Onkormanyzati és Titkarsagi Csoportot a jegyz0 vezeti.

77. 8§ (1) A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasi rendje:
hétfon 9.30 — 11.30-6raig és 12.30 - 16.15 oraig,
szerdan 8.00 - 11.30-6raig és 12.30 - 16.15 oraig,
pénteken 8.00 — 12.00 oraig.

(2) Az egyes munkasziineti napok koriil megvaltozott munkarendre tekintettel a jegyz6 — a
lakossadg megfeleld tajékoztatdsa mellett — esetenként az (1) bekezdésben meghatarozottol
eltéré tligyfélfogadasi idopontokat is megallapithat, azonban kéthetes id6tartam figyelembe
vételével az ligyfélfogadasra forditott id6 nem csokkenhet.

T7/A. § A polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i szdmara jalius 1-je, a Kozszolgélati
Tisztvisel6k Napja, munkasziineti nap.”
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