2. sz. melléklet

A polgármesteri hivatal szervezeti felépítése, az ügyfélfogadás rendje

A hivatal szervezeti felépítése:

1) Polgármester:

Választott vezető, a hivatal vonatkozásában az önkormányzati irányítást végzi.

2) Alpolgármester:

Társadalmi megbízatású, a Képviselő-testület által a polgármester javaslatára

választott képviselő, a polgármester helyettese.

3) Jegyző:

A polgármester által határozatlan időre kinevezett vezető, a hivatal szakmai irányítója,

a hivatal köztisztviselői felett a munkáltatói jogkör gyakorlója.

4) Apparátus:

A szakmai előírások alapulvételével kinevezett köztisztviselők.

A hivatal belső tagozódása

Nincs belső szervezeti tagozódás, az ügyintézők egymással mellérendeltségi viszonyban vannak.

Az ügyfélfogadás rendje

A Hivatal ügyfélfogadási rendje:

- hétfő: 8.00 órától - 16.00 óráig,

- kedd: ügyfélfogadás nincs

- szerda: 8.00 órától - 16.00 óráig,

- csütörtök: 8-16 óráig illetve 16-17 óráig ügyfélfogadási ügyelet 

- péntek: 8.00 órától - 12.00 óráig

Polgármester 1 fő

Jegyző: 1 fő

Hatósági és igazgatási munkatársak: 3 fő

Pénzügyi és Költségvetési munkatársak: 3 fő

Adóügyi ügyintéző: 1 fő

A polgármester és a jegyző ügyfélfogadási rendje: megegyezik a hivataléval

 A települési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor fogadni kell.

 Halaszthatatlan ügyekben (pl. haláleset, rendkívüli esemény, stb.) amely esetekben az azonnali ügyintézés elmaradása jelentős érdek- és jogsérelemmel jár, az ügyfélfogadást biztosítani kell.

Ennek elbírálására a jegyző, illetve a kiadmányozásra jogosult ügyintéző jogosult.

A házipénztár nyitva tartásának ideje:

- hétfő, szerda: 8.00 órától – 9.00 óráig

- kedd: 13.00 órától – 14.00 óráig

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség alá eső köztisztviselők köre:

jegyző
