Szervezeti és Működési Szabályzat 3.sz. függeléke
Sajólád község Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának

Ü G Y R E N D J E

A Magyarországi Önkormányzatokról szóló – 2011.évi CLXXXIX- /továbbiakban: Mötv/ 43.§. /3/ bekezdése alapján az önkormányzat megalkotta 14/2014. X.22./.sz. rendeletét a Szervezeti és Működési Szabályzatáról /a továbbiakban: SZMSZ/. Az SZMSZ-ben a Képviselőtestület a Mötv. 84.§-ában meghatározott feladatok  ellátására 26/1990./XI.14./sz. határozattal létrehozta az egységes „Képviselőtestület hivatala” elnevezésű hivatalát. Jelenleg a változások figyelembevételével és az alábbiak szerint határozta meg belső szervezetét, munkarendjét, munkastílusát és  ügyfélfogadási rendjét:

I. Az önkormányzat jogállása

1. Az Önkormányzat hivatalának megnevezése:

Sajólád község Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala

/továbbiakban:Sajóládi Polgármesteri Hivatal/

Székhelye: 3572 Sajólád, Ady Endre u. 2.sz.

2. A Polgármesteri Hivatal jogállása:

Az önkormányzat önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkező önkormányzati költségvetési szerv.

Az államigazgatási feladatok helyi ellátásából eredően az önkormányzat igazgatási szervezete.

3. A Polgármesteri Hivatal 

a/ általános felügyeleti szerve: Sajólád község Önkormányzatának 

    Képviselő-testülete

b/ törvényességi felügyeleti szerve: BAZ. megyei Kormányhivatal

II. A Polgármesteri Hivatal feladatai

1. A Polgármesteri Hivatal feladatait jogszabály, a képviselőtestület, a polgármester, a jegyző határozza meg.

2. A Polgármesteri hivatal valamennyi szervezeti egységének feladata:

· Az adott jogszabály rendelkezéseit betartani és betartatni.

· Munkatársakkal szoros munkakapcsolatot tartani, egymás munkáját segíteni, az összekapcsolódó munkafolyamatok tekintetében egymást kölcsönösen tájékoztatni, és összedolgozni.

· A képviselőtestület és a bizottságok működésével, valamint a polgármester és jegyző hatáskörébe tartozó meghatározott feladatok ellátása.

· A helyi képviselők munkájának segítése.

· A társadalmi szervekkel, társszervekkel, közszolgáltatást végző szervekkel való együttműködés.

3. A szervezeti egységek vezetőinek feladata

· Felelős a szervezeti egység munkájáért, annak szakirányú, jogszerű működéséért, köteles betartani és betartatni a munkavédelmi, tűzvédelmi előírásokat.

· Felelős a szervezeti egység feladatkörébe tartozó, illetve esetenként rábízott feladatok előkészítéséért és határidőben való végrehajtásáért.

· Gyakorolja a polgármester és a jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot.

· Előkészíti a feladatkörébe tartozó testületi előterjesztéseket, szükség esetén részt vesz a képviselőtestületi, bizottsági üléseken.

· Szükség szerint beszámol a szervezeti egység munkájáról.

· Felelős a szervezeti egység közötti folyamatos tájékoztatásért, információáramlásért, az egységes hivatal munkáját elősegítő, az egyes szervezeti egységek együttműködését biztosító kapcsolattartásért.

III. A polgármesteri Hivatal irányítása, vezetése, működése

1. A Polgármesteri Hivatal irányítása

· A Polgármesteri Hivatalt – a jegyző útján – a polgármester irányítja. Szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét.

· A jegyző vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkáját.

· A polgármester és a jegyző a Hivatal dolgozói részére szükség szerint tart munkaértekezletet.

· A köztisztviselők a jegyző által meghatározott munkaköri leírás szerint látják el feladatukat.

· A munkaköri leírás összeállítása, folyamatos karbantartása a jegyző feladata.

2. A munkáltatói jogok gyakorlása

· A polgármester gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.

· A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a köztisztviselők,  és a hivatalsegéd esetében.

· A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges. Ennek körét, tartalmát a 1. sz. melléklet tartalmazza.

3. A Polgármesteri Hivatal működése

A/ A munkarend

A polgármesteri hivatal dolgozóinak munkaideje:  heti 40 óra

a/ Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek munkarendje

           Hétfőtől csütörtökig                                   7,30-16 óráig

                       Pénteken                                                  7,30-13,30 óráig tart,

                         mely magában foglalja a 30 perces ebédszünetet.

                     b/ Hivatalsegéd munkarendje

                           Hétfőtől péntekig                                        6-11 óráig 

                                                                                    és 14,30-17,30 óráig tart.

Túlmunka végzés elrendelése csak a jegyző előzetes hozzájárulásával lehet.

B/ Ügyfélfogadás rendje

a/ A Polgármesteri Hivatal ügyintézőinek ügyfélfogadása:

- Hétfő                                                        8-15 óráig

- Szerda                                                      8-15 óráig

- Péntek                                                      8-13 óráig

b/ A polgármester és jegyző ügyfélfogadási  rendje:

                      - Polgármester     minden hónap első és harmadik szerda  8-15 óráig

                          /előzetes bejelentkezés alapján/

      - Jegyző             minden  hét szerda              8-15 óráig

c/ A települési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor fogadni kell.

d/ Azon ügyekben /pl haláleset/ amikor az azonnali ügyintézés elmaradása jelentős érdek- és jogsérelemmel járna az ügyfélfogadás ideje egybeesik a munkaidővel. Ennek elbírálására a jegyző, az ügyintéző jogosult.

e/ A helyettesítés szabályozása

· A szervezeti egység vezetőjét távolléte esetén az általa kijelölt dolgozó helyettesíti.

· Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást.

Ügyiratkezelés, ügyintézés

· A polgármesteri hivatal ügyiratkezelésére vonatkozó szabályokat az Iratkezelési Szabályzat határozza meg.

· Az ügyintézés határideje az a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás  általános szabályairól szóló törvényben /2004. évi CXL.Tv. / meghatározottak szerint.
· Az ügyiratok iktatása elektronikusan történik.
· A hivatalos levél mintája az Ügyrend 2.sz. mellékletében meghatározott forma.

Munkastílus

Minden dolgozónál a konkrét ügyek intézését szolgálatnak kell tekinteni és arra törekedni, hogy az ügyfél a legszélesebb körű tájékoztatást kapja meg.

Egyéb szabályozások

· A Polgármesteri Hivatal kiadmányozási rendjét külön szabályzat határozza meg.

· A hivatal tekintetében a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés rendjét külön szabályzat rögzíti.

· A hivatal munkájával kapcsolatos előterjesztések előadója a polgármester, a jegyző és a hivatal köztisztviselője lehet.

· Ha a testületi ülés napirendjének előadója a köztisztviselő, az előterjesztésre vonatkozó koncepciót a jegyzővel egyeztetni kell.

· Az előterjesztést 10 nappal a testületi ülést megelőzően el kell készíteni.

· A Bizottságnak – a munkaterv szerinti esetekben -  a testület elé kerülő anyagról írásbeli állásfoglalást kell adni.

· A testületi ülés jegyzőkönyvének 15 napon belül el kell készülni.

· A testületi határozatot, állásfoglalást mindenkinek meg kell kapnia, akinek az abban foglaltak végrehajtásával kapcsolatban teendője van.

· A köztisztviselők szakmai képzését a jegyző szervezi és ellenőrzi.

· A köztisztviselők jogállásáról, a munkavégzésről, jutalmazásról és egyéb juttatásokról a Köztisztviselői Szabályzat rendelkezik.

IV. A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése

A Polgármesteri Hivatal az alábbi szervezeti egységekre tagozódik:

A/ Polgármesteri Hivatal:

    a/ Gazdálkodási pénzügyi feladatokat ellátó ügyintéző 3 fő

· költségvetési ügyintéző /a költségvetés előkészítésével, összeállításával, végrehajtásával kapcsolatos feladatok/

· pénzügyi ügyintéző /analitikai nyilvántartások vezetése, bérügyi nyilvántartás, könyvelés, állami támogatások visszaigénylése/

· adóügyi ügyintéző /adó megállapítása, kivetése, behajtása, Szemét, szennyvíz díjak beszedése/

· pénztáros, /házipénztárból kifizetések teljesítése/,
     élelmezésügyi, pénzügyi ügyintéző /óvodai, iskolai étkezési 
     hozzájárulások beszedése, számlázása, bérleti díjak
     nyilvántartása, beszedése/

                          b/ Igazgatási feladatokat ellátó ügyintéző 3 fő

· Titkársági, személyzeti ügyintéző /Ügyiratkezelés, titkársági, munkaügyi feladatok, testületi ülés jegyzőkönyveinek készítése/

· Szociális, általános igazgatási ügyintéző /mezőgazdasági ügyek intézése, üzletek működési engedélyezése, telepengedélyek kiadása/

· Anyakönyvi, gyámügyi, népesség nyilvántartási ügyintéző /gyermekvédelmi támogatások ügyei, ápolási díj, közgyógyellátás, súlyos mozgáskorlátozottak ügyei, utca, házszámjegyzék folyamatos karbantartása/

                           c/, Műszaki feladatokat ellátó ügyintéző 1 fő

· építési, műszaki ügyintéző

                           d/ Egyéb kisegítő, tevékenységet ellátó 1 fő
                                 - Hivatalsegéd                                  

Belsőellenőrzési, informatikai feladatok ellátására  megbízásos jogviszonyban történő foglalkoztatás keretében  kerül sor.

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonyban vannak egymással.
A szervezeti egységek vezetőit a jegyző bízza meg.
 A Hivatal  köztisztviselőit és a hivatalsegédet a jegyző nevezi ki. 
V. Záró rendelkezések

A Polgármesteri Hivatal ügyrendje a Szervezeti és Működési Szabályzat részét képezi, azzal együtt lép hatályba.

A jegyző köteles gondoskodni az Ügyrend naprakész állapotáról és arról, hogy annak tartalmát valamennyi dolgozó megismerje.

Az Ügyrend mellékletei:

1.sz. a polgármester egyetértési joga tartalmának meghatározásáról a munkáltatói jogok tekintetében

2.sz. Hivatalos levél mintája

3.sz. A képzettségi pótlékra jogosult köztisztviselői munkakörök jegyzéke

Sajólád, 2014. október …
Pozbai Zoltán sk.                                             Kissné Klusóczki Katalin sk.

Polgármester                                                            jegyző
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