4. számú melléklet

Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódása, munkarendje, 

ügyfélfogadási rendje

I. A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódása:
1./ Székhelye: Akasztó, Fő utca 40. szám

     Felügyeleti szerve: Akasztó Község Képviselőtestülete

2./ Szervezeti tagozódás:

a/ A hivatal egységes, azon belül csoportbontás nincs.

b/ Az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátását 10 fő teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselő végzi. A Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó 2 fő teljes munkaidőben foglalkoztatott dolgozó látja el a takarítási, karbantartási és gépkocsivezetői feladatokat.

c/ A hivatalban dolgozó köztisztviselők feladatcsoportonként:

       -   jegyző

       -  2 fő igazgatási köztisztviselő

 - 1 fő igazgatási és titkársági feladatokat ellátó köztisztviselő

       -  2 fő adóügyi köztisztviselő

              -  5 fő költségvetési, gazdálkodási köztisztviselő

d/ A polgármester és a jegyző a hivatal dolgozói részére szükség szerint, de legalább félévenként munkaértekezletet tart.

e/ A jegyző gondoskodik a dolgozók rendszeres továbbképzéséről.

f/ A hivatal dolgozóinak feladatait a jegyző által meghatározott munkaköri leírás tartalmazza.
II. A Polgármesteri Hivatal munkarendje, ügyfélfogadási rendje, ideje, a polgármester, az alpolgármester és a jegyzőfogadó órái

1./ Hivatali munkarend:

      a/ A hivatal dolgozóinak munkarendje:

        - hétfőtől csütörtökig: 7.30 – 16 óráig,

            - pénteken 7.30 – 13.30 óráig.

                A munkaidőt 12 órától 12.30 óráig szakítja meg az ebédidő.

               b/ Túlmunka végzése esetén szabadidőt a jegyző engedélyezhet.

           2./ Ügyfélfogadási rend:

a/ A hivatal köztisztviselői ügyfélfogadást tartanak, a polgármester, az alpolgármester és a jegyző fogadónapon kereshető fel.

b/ A települési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor; az önkormányzat intézményeinek vezetőit ügyfélfogadási időn kívül is – lehetőleg előre egyeztetett időpontban – fogadni kell.

c/ A hivatal jogszabály, valamint a képviselőtestület és bizottságai hatáskörébe utalt valamennyi ügyre kiterjedően végez ügyfélfogadást.

d/ Az ügyfélfogadást lehetőleg ügyfélfogadási időben kell tartani. Ügyfélfogadási időn kívül is jegyzőkönyvet kell készíteni az ügyfél szóbeli bejelentéséről, nyilatkozatáról, kérésére tájékoztatást kell adni és adatot kell igazolni.

e/ Az ügyfél kérésére a házasságkötést, névadást és egyéb társadalmi eseményt pihenőnapon, valamint munkaszüneti napon is meg kell tartani.

f/ A hivatal valamennyi köztisztviselőjének kötelessége a törvényesség megtartása mellett a gyors, udvarias ügyintézés. A hivatal egységéből adódóan minden dolgozó kötelessége, hogy a távollévő illetékes ügyintéző helyett az ügyfelet legjobb tudása szerint tájékoztassa és szükség esetén ügyében feljegyzést, jegyzőkönyvet készítsen.

3./ Ügyfélfogadási idő:

Hétfő:            8 -12 óráig 

Kedd:            nincs ügyfélfogadás
Szerda:         8-12 12:30-16 óráig       

Csütörtök:     nincs ügyfélfogadás

Péntek:         8 -12 óráig

4./ A polgármester, az alpolgármester és a jegyző fogadónapja: 

            - polgármester:           kedd:                  8-12 óráig

            - alpolgármester:        csütörtök:           8-12 óráig

            - jegyző:                     hétfő, szerda:     8-12 óráig

