
Előterjesztés 

a Képviselő-testület 2025. február-i ülésére 

a Csemői Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatáról 

 

Tisztelt Képviselő-testület! 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § (1) bekez-

dés a) pontja alapján a polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében 

irányítja a hivatalt. Az Mötv. 67. § (1) bekezdés d) pontja szerint a polgármester a jegyző ja-

vaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásá-

nak, létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására. 

A Képviselő-testület 2024. október 22-i ülésén módosította a létszám tekintetében a Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzatát. Az ügyfélfogadási idő tekintetében akkor nem éltem ja-

vaslattal, de az elmúlt időszak arra világított rá, hogy a háttérmunka, az adminisztrációs felada-

tok, a helyszíni munkák végzése egyetlen napba nem sűríthető be, viszont ügyfélfogadás mellett 

nem végezhető el.  

Jelen módosítás a Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendjét érinti.  

A Polgármesteri Hivatal munka- és ügyfélfogadási rendje jelenleg a következő:  

  

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 715 órától 1615 

óráig, pénteken 715 órától 1215 óráig tart. 

A Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó munkavállaló a takarító, munkaideje hétfőtől csü-

törtökig 6 órától 10 óráig, és 14 órától 18 óráig, pénteken 6 órától 14 óráig tart. 

A részmunkaidőben foglalkoztatottak munkaideje hétfőtől péntekig 8 órától 12 óráig tart. 

 

Az ügyfélfogadási idő módosítására teszek javaslatot oly módon, hogy a jelenlegi:  

 

hétfőtől csütörtökig: 8 órától 12 óráig és 13 órától 15 óráig, pénteken 8 órától 11 óráig tartó 

helyett, 2025. március 1-től az alábbiak szerint áll a Polgármesteri Hivatal az ügyfelek 

rendelkezésére:   

 

Hétfő                 8:00-12:00  és 13:00-15:00   

Kedd:                8:00-12:00 és 13:00-15:00 

Szerda               -  

Csütörtök:         -  

Péntek               8:00-11:00  

 

A módosítás érinti a pénztári nyitva tartást, ami csütörtök helyett péntekre tevődne, változat-

lan időtartamban.  

 

A hivatali pénztár nyitvatartási rendje:  

 Hétfő: 10:00 – 12:00  

Péntek: 8:00 – 10:00  

 



A módosítás nem érinti sem a polgármesteri, sem a jegyzői fogadóórát, az változatlanul a kö-

vetkező:  

A polgármester fogadóórái: 

Hétfőn 9:00 – 11:00 

A jegyző fogadóórái: 

Kedden 13:00 – 15:00. 

 

Az előterjesztés mellékletét képező, az SZMSZ 1. sz. melléklete a módosított ügyfélfogadási 

rendet  tartalmazza.  

 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy a fentiek figyelembe vételével fogadják el az alábbi 

határozati javaslatot! 

 

Határozati javaslat 

Csemő Község Önkormányzata Képviselő-testületének 

/2025. (02.18) határozata 

 

Csemő Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

1.  a Csemői Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát, a határozat elválaszt-

hatatlan részét képező, a Csemői Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 

a Hivatal ügyfélfogadási rendjét érintő módosítását az 1. sz. melléklet szerint jóváhagyja, 

2. felkéri a jegyzőt az ügyfélfogadási rend változásának közzétételére, a lakosság haladéktalan, 

és mind szélesebb körben történő tájékoztatására.    

Határidő: 2025. március 1.  

Felelős: jegyző 

 

Csemő, 2025. február 3.  

                                   

Dr. Deák Réka 

jegyző 


