5. számú melléklet
Köröstarcsa Község Önkormányzata 

Polgármesteri Hivatal

ÜGYRENDJE

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény továbbá a Köröstarcsa Község Képviselő-testülete Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló önkormányzati rendeletében (továbbiakban: SZMSZ) foglaltak alapján a Köröstarcsa Község Önkormányzata Képviselő-testülete Polgármesteri Hivatalának (továbbiakban: Hivatal) ügyrendjét az alábbiakban állapítja meg:

I.

Általános rendelkezések

1) A hivatal elnevezése: Köröstarcsai Polgármesteri Hivatal 

2) A hivatal székhelye: Köröstarcsa, Kossuth tér 7.

3) A Hivatal rendeltetése: alapvetően az önkormányzati és az, államigazgatási ügyek megoldása, a képviselő-testület és tisztségviselők munkájának segítése, a döntések előkészítése, végrehajtása és ellenőrzése, továbbá a jogszabályok, a képviselő-testület által meghatározott kötelező és önként vállalt feladatkörök, hatáskörök ellátása.

4) A Hivatalt a jegyző vezeti és képviseli. A Hivatal munkáját a polgármester a jegyző útján irányítja.

5) A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselőtestület hivatalának köztisztviselői tekintetében. A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához a polgármester egyetértése szükséges.

II.

A Hivatal működése

1) A Hivatali munkaidő hétfőtől - csütörtökig 7.30 órától 16.00 óráig, pénteken 7.30 órától 13.30 óráig tart. Az ebédidő 30 perc. Pénteken nincs ebédidő.

2) A Hivatal kiadmányozási jogát a jegyző gyakorolja.
Meghatározott ügyekben a jegyző a hivatal dolgozóját is felruházhatja a kiadmányozási jog gyakorlására. 
3) A Hivatal ügyiratainak kezelése a hatályos ügyirat kezelési szabályzat szerint történik. A postabontás és az iratok szignálása a polgármester és a jegyző együttes feladata. 

A bélyegző használata:

a) a képviselő-testület hivatalos körbélyegzőjét a polgármester használhatja azon esetekben, amikor a képviselő-testület nevében, vagy megbízásából jár el.

4) b) saját feladat-és hatáskörben eljárva a polgármester a polgármesteri körbélyegzőt használja.

c) a jegyző saját, valamint a hivatal feladat-és hatáskörében eljárva a jegyzői körbélyegzőt 

használhatja.

d) a hivatal dolgozói a feladatuk ellátása során a polgármesteri hivatal körbélyegzőjét 

használhatják.

III.

A hivatal szervezete

1) Polgármester

2) Jegyző

3)  Hivatal létszáma: 9 fő

A Hivatal feladatait az alábbi belső szervezeti tagozódásban és kialakítandó létszámmal látja el:

a) igazgatási csoport:

4 fő

4) b) pénzügyi csoport:

5 fő

A pénzügyi csoportot a csoportvezető irányítja. A csoportvezető a csoport feladatainak ellátásáért felelős a jegyzőnek. Az igazgatási csoport munkáját közvetlenül a jegyző irányítja.

IV.

A Hivatal feladatai

1) A Hivatal alapvető feladatait, működésének főbb szabályait a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, az 1991. évi XX. törvény, az SZMSZ határozza meg. A jogszabályokban meghatározottakon túl a Hivatal ellátja a Képviselő-testület, a bizottságok, a tisztségviselők által meghatározott feladatokat, elősegítik és biztosítják ezek működési feltételeit.

A Hivatal és a belső szervezeti egységek részletes feladat és hatásköreit az Ügyrend 1.sz. függeléke tartalmazza. 

V.

Vegyes és záró rendelkezések

1) A Hivatal működésének dologi feltételeit a Képviselő-testület biztosítja.

Az értekezletek rendje:

a) A tisztségviselők hetente, általában hétfői napokon vezetői megbeszélést tartanak a csoportvezető részvételével.

b) A tisztségviselők legalább félévenként apparátusi munkaértekezletet tartanak.

2) Az Ügyrend függelékeinek naprakészségéről a jegyző gondoskodik.

3) A Hivatal Ügyrendje a Képviselő-testület jóváhagyásával lép hatályba.

Az Ügyrend függelékei:

1.sz. Jegyzői rendelkezés a kiadmányozási jog gyakorlásáról.

4) 2.sz. A Hivatal és belső szervezeti egységek részletes feladat-és hatáskörei.

3.sz. Munkaköri leírások.

