1. sz. melléklet a 8/2011. (IV.27.) sz. önkormányzati rendelethez.

A POLGÁRMESTERI HIVATAL ÜGYRENDJE

Győrszemere Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a 8/2011.(IV.27..)számú önkormányzati rendeletével megalkotta Szervezeti és Működési Szabályzatát (SZMSZ), melyben az Ötv.38.§-ában meghatározott feladatok ellátására létrehozta a Polgármesteri Hivatalt.

I.

A Polgármesteri Hivatal jogállása, irányítása, vezetése

A hivatal elnevezése: Győrszemere Község Polgármesteri Hivatala

Székhelye: 
9121 Győrszemere, Fő u.20.

A hivatal jogállása: nem önálló jogi személy, a képviselő-testület hivatali szerve és a működéséhez szükséges előirányzatot a költségvetés tartalmazza.

A polgármesteri hivatalt a képviselő-testület döntései szerint és önkormányzati jogkörében a polgármester irányítja.

A polgármesteri hivatalt a jegyző vezeti.

5.II.

A polgármesteri hivatal szervezeti felépítése

Vezetője: 
a jegyző

Személyi állománya:

Igazgatási főelőadó: 
5 fő

Adóügyi főelőadó: 
 
1 fő

Gazdálkodási főelőadó: 
2 fő

Fizikai: 

2 fő

III.

A polgármesteri hivatal működése

1. Munkarend:

a) A hivatal dolgozóinak munkarendje: 
hétfőtől csütörtökig: 
 7,30-16,00 óráig

Péntek:                        7,30-13,30 óráig,

mely az ebédidőt is tartalmazza.

b) Az ügyeleti szolgálatot ellátó dolgozók túlmunka idejének elszámolásáról, a túlmunkával azonos mértékű szabadidő biztosításáról a jegyző gondoskodik.

5 Módosította a 13/2012. (X.16.) önkormányzati rendelet
c) Munkaidőn kívül, illetve a szabad- és pihenőnapokon is el kell látni az alábbi feladatokat:

· Házasságkötés,

· Családi eseményeken történő közreműködés

2. Az ügyfélfogadás rendje:


Hétfő: 

08,00-12,00 óráig


Kedd: 

nincs ügyfélfogadás


Szerda: 

08,00-16,00 óráig


Csütörtök: 

12,00-16,00 óráig


Péntek: 

 08,00-12,00 óráig

A polgármester fogadónapja: minden hónap első hétfőjén 08,00-16,00 óráig

A jegyző fogadónapja: minden hétfő 08.00-10.00 óráig 

3. A hivatal működésével köteles elősegíteni:

· A törvényesség betartását,

· A képviselő-testület rendeleteinek és határozatainak végrehajtását,

· Az állampolgári jogok érvényesülését.

IV.

A polgármesteri hivatal feladatai

Általános feladatok:

· A képviselő-testület rendeleteinek, határozatainak kötelező végrehajtása (Ötv.38.§.)

· Az önkormányzati képviselők interpellációit, kérdéseit vizsgálni és azokra a vonatkozó jogszabályok szerint válaszolni (Ötv.19.§.(2)bek.)

· Az önkormányzati képviselők munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést biztosítani (Ötv.19.§.(2)bek.e.pont)

· Az önkormányzati képviselők közérdekű bejelentésére 15 napon belül érdemben válaszolni,

· A bizottságok működéséhez szükséges tájékoztatást megadni, működésüket elősegíteni, ügyvitelüket ellátni,

· A képviselő-testület, a polgármester és a jegyző államigazgatási hatáskörébe tartozó ügyeket az eljárási és anyagi jogszabályok szerint megfelelően előkészíteni és kiadmányozni,

· Ügyfélfogadási időben az ügyfeleket fogadni, akadályoztatás esetén a helyettesítésről gondoskodni,

· Az ügyfelek által szóban előterjesztett kérelmeket jegyzőkönyvbe foglalni és iktatni,

· Ügyiratokat az ügyviteli szabályzat szerint kezelni.

A hivatal minden dolgozójának – köztisztviselőjének – alapvető feladata a kulturált munkavégzés, ügyfélfogadás, az ügyfelek államigazgatási ügyeinek törvényes, határidőn belüli intézése, szakszerű tájékoztatása.

A köztisztviselő feladatait a köz érdekében, a jogszabályok és az irányító testület döntéseinek megfelelően, szakszerűen köteles ellátni, továbbá a jogszabályokban foglalt adatszolgáltatási kötelezettségnek eleget tenni a társszervek részére. A köztisztviselő köteles esküt tenni. 

Ügyintézők feladata:

· Az államigazgatási ügyek érdemi döntésre történő előkészítése és felhatalmazás esetén a kiadmányozás gyakorlása

· Kellő szakértelemmel foglalkozik a feladatkörébe tartozó valamennyi kérdéssel, felelős a saját tevékenységéért és a törvényesség betartásáért,

· Munkaköri leírásban foglalt feladatokat és a vezetője által részére megállapított feladatokat, utasításokat határidőre elvégezni köteles.

A jegyző feladata:

· Gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról a polgármester irányítása mellett,

· Vezeti a polgármesteri hivatalt, megszervezi a hivatal munkáját,

· Előkészíti döntésre a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

· Biztosítja a képviselő-testület törvényes működését,

· Tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület ülésein, 

· Dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben,

· Gyakorolja a kiadmányozási jogot,

· Ellátja a jogszabályokban és az SZMSZ-ben meghatározott feladatait.

V.

Működési szabályok

A képviselő-testület hivatalának köztisztviselőinek tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja.

Kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz a polgármester egyetértése szükséges.

A hivatal dolgozóinak szakmai képzését a jegyző szervezi és ellenőrzi. A hivatal munkájának koordinálása, értékelése munkaértekezlet keretében történik. A hivatal dolgozói kötelesek a jegyző utasításait végrehajtani, kivéve, ha az jogszabályba ütközik.

A jegyző köteles gondoskodni a hivatali szabályzatok elkészítéséről. 

A hivatali dolgozók kiküldetését a jegyző engedélyezi, a költségek elszámolása utólagos. A jegyző kiküldetését a polgármester engedélyezi.

A postát a polgármester bontja, a jegyző szignálja.

A kiadmányozási jog:

· A polgármester gyakorolja a kiadmányozási jogot az önkormányzatot megillető önkormányzati feladatokkal, illetve az önkormányzat hatáskörébe tartozó hatósági feladatok, határozatok, a testület által átruházott hatósági jogkör és az önkormányzatot mint ügyfelet megillető jogok gyakorlása esetén.

· A jegyző gyakorolja a feladat-és hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozási jogot.

VI.

Illetménykiegészítés

A képviselő-testület a polgármesteri hivatal felsőfokú végzettséggel rendelkező köztisztviselői részére 10 % illetménykiegészítést állapít meg. 
VII.

Záró rendelkezés

Ezen ügyrend szabályait 2011. május 1-tól kell alkalmazni.

Az ügyrend naprakész állapotban tartásáról a jegyző gondoskodik.

Győrszemere, 2011. április 10.




Horváth Sándor 




Jegyző

Kihirdetve: Győrszemere, 2011. április 27.



Horváth Sándor 




jegyző

