., 6. A hivatalra vonatkoz6 egyéb adatok:

— Alapitasanak idépontja: 2012. janudr 1.

— Koltségvetési szamlaszama: 58600214-11158217 (szamlavezet$ pénzintézet: MBH Duna
Bank Zrt.)

—  Adodszama: 15804587-1-08

—  Torzskényvi nyilvantartasi szama: 804589

2. A Képviselo-testiilet a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 11. fejezetét [A hivatal
szervezeti felépitése] 2026. jhlius 1. napi hatéllyal az aldbbiak szerint médositja:

LA A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal létszama 13 f6. A szervezeti felépités az alabbiak szerint alakul:

- 1 /6 jegyzd,

- 1 /6 aljegyzo,

- 5 [0 pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézé (1 f5 személyiigyi iigyintéz6 is),
- 2 0 igazgatasi iigyintézo,

- 3 f6 adoigazgatdasi iigyintézé,

- 1 f6 titkarsagi iigyintézd.

A hivatal élén a jegyz6 dll. A jegyzé és aljegyzd kivételével a koztisztvisel6k egymdssal
mellérendeltségi viszonyban dllnak. A hivatal szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban — a
székhelyen till — két allando jellegii kirendeltséggel miikodik.”

3. A Képviselo-testiilet a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 111. fejezet [A hivatal
iranyitasa, vezetése, miikddése] 3. pontjat 2026. julius 1. napi hatéllyal az alabbiak szerint
modositja:

w3. A hivatal miikédése:

3.1. A munkarend

3.1.1. A hivatal koztisztviseloinek munkarendje:
- hétfdn, kedden és csiitortokon 7°°-16" éraig,
&
- szerddn 7°7-17" érdig,
- pénteken 7%°-12%° éraig

tart, amely magaban foglalja a munkakézi sziinetet is (ebédidd), melynek idétartama: 30 pere.



3.1.2. 4 polgdrmester és a jegyzé egyiittes utasitdasa alapjdan otthoni munkavégzés, illetve sziikség
szerint tigyelet rendelhetd el. Az otthoni munkavégzés elrendelése idején, amennyiben a feladat
Jellege indokolja, a munkavégzés a Hivatalban is folytathaté. Az otthoni munkavégzés elrendelése
idején a Hivatalban telefonos iigyelet biztositott.

Az otthoni munkavégzéssel, illetve az iigyelet munkaltatdi elrendelésével kapcsolatos tovabbi
szabalyokat a  Haldszi  Kizos — Onkormdanyzati  Hivatalban foglalkoztatottak  otthoni
munkavégzésérdl sz616 mindenkor hatdlyos jegyzéi és polgdrmesteri egyiittes utasitds tartalmazza.

3.1.3. A jegyzd a kiztisztviseld kérelmére engedélyt adhat a fenti munkarendtél valé eltérésre azzal,
hogy a koztisztviseld heti munkaideje ebben az esetben is 40 éra kell, hogy legyen.

3.1.4. Tulmunka végzése esetén szabadidét a jegyz6, illetve tavolléte esetén atruhdzott hatdskorben
az daltala megbizott kiztisztviseld engedélyezhet.

3.2. Az uigyfélfogadas rendje a hivatal székhelyén és kirendeltségein

3.2.1. A hivatal iigyfélfogadasi rendje Haldszi kézségben:

Napok Idotartam

Hétfo 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Kedd nincs

Szerda 8.00-12-00, illetve 13.00-17.00
Csiitortok nincs

Péntek 8.00-12.00

3.2.2. A hivatal iigyfélfogadadsi rendje Mdriakalnok telepiilésen

Napok Idotartam

Hétfs 13.00-16.00




Kedd

nincs
Szerda 8.30-12-00, illetve 13.00-17.00
Csiitortok 8.30-12.00
Péntek nincs

3.2.3. A hivatal iigyfélfogadasi rendje Piiski telepiilésen

Napok Idotartam

Hétfo nincs

Kedd 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Szerda 13.00-17.00

Csiitortok 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Péntek 8.00-12.00

3.2.4. A jegyz6 és/vagy aljegyzd iigyfélfogaddsi rendje:

Napok Idotartam Telepiilés

Hétfo 10.00-12.00, illetve 13.00-16.00 Halaszi - jegyzé
13.00-16.00 Mariakalnok - aljegyzé

Kedd nincs

Szerda 10.00-12.00, illetve 13.00- 17.00 Halaszi - jegyzd
8.30-12-00, illetve 13.00-17.00 Mariakalnok - aljegyzé

Csiitortok | 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00 Piiski - jegyzo
8.30-12.00 Mariakalnok - aljegyzé

Péntek 10.00-12.00 Halaszi - jegyzd

3.2.5. Az iigyfélfogadas specidlis szabadlyai




A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.

Halaszthatatlan iigyekben (pl.: haldleset), amely esetekben az azonnali iigyintézés elmaraddsa
Jjelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az iigyfélfogadas ideje egybeesik a munkaidével. Ennek
elbiralasara a jegyzd jogosult.”

4. A Képviselo-testiilet a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak IV. fejezet [A hivatal
alapvet6 feladatai] 1. pontjat 2026. julius 1. napi hatallyal az alabbiak szerint médositja:

1., Altalénos feladatok

1.1.4 hivatal kozfeladata:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.) 84. § (1)
bekezdése alapjdn az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgdarmester vagy a jegyzé feladat-
és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo elSkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasa. A hivatal kézremiikédik az énkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének ésszehangoldsdban.

Alaptevékenysége: az onkormanyzat miikodésével, valamint az dllamigazgatdsi iigyek dintésre
valo el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

Tevékenysége kiterjed a hivatal gazdalkodasi jogkirébe tartozé onkormanyzatok és feliigyeletiik
ala tartozo koltségvetési szervek (koznevelési intézmények), valamint a Haldszi és Piiski Kozségek
Ovoddt Fenntarté Térsuldsa vonatkozdasdban szabalyozott feladatok ellatasara.

Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

011130 Onkormdnyzatok és énkormdnyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szol galtatasok



