[footnoteRef:1] [footnoteRef:2]6. melléklet a Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló 9/2011.(IV.12.) Önkormányzati rendelethez [1:  Módosította a 15/2014. (XI. 27.) Önkormányzati rendelet. Hatályos 2014. XII. 01-től.]  [2:  Módosította a 15/2014. (XI. 27.) Önkormányzati rendelet. Hatályos 2014. XII. 01-től.] 



KÁL NAGYKÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT
POLGÁRMESTERI HIVATAL ÜGYRENDJE

Általános rendelkezések

1)  [footnoteRef:3] A hivatal elnevezése: [3:  Módosította a 4/2013. (III. 26.) Önkormányzati Rendelet. Hatályos 2013. IV. 03-tól.] 

Káli Polgármesteri Hivatal

2) Működési területe:
	Kál nagyközség közigazgatási területe

3) Jogállása
	Önálló jogi személyiséggel rendelkezik, az önkormányzatnak alárendelten működik.

4) A polgármester a jegyző útján irányítja a Hivatalt, a helyi önkormányzatokról szóló törvény értelmében.

Munkáltatói jogok gyakorlása

1) [footnoteRef:4] [footnoteRef:5]A jegyzőt a polgármester nevezi ki és gyakorolja a munkáltatói jogokat. [4:  Módosította a 4/2013. (III. 26.) Önkormányzati Rendelet. Hatályos 2013. IV. 03-tól.]  [5:  Módosította a 17/2015. (X. 30.) Önkormányzati rendelet. Hatályos 2015. XI. 01-től.] 


2) A jegyző gyakorolja a Hivatal dolgozóival kapcsolatos munkáltatói jogokat, a polgármester véleményének kikérése után.

3) A dolgozók szakmai irányítását a jegyző végzi.

4) A dolgozók közötti feladat megosztások, a munkaköri leírások elkészítéséért a jegyző felelős.

Képviseleti- és aláírási jog

1) A Hivatalt a polgármester és a jegyző, illetőleg az általuk megbízott dolgozó jogosult képviselni.

2) Jogi ügyekben a jogi képviseletről szóló jogszabályban az önkormányzat által felhatalmazott személyek jogosultak a jogi képviseletet ellátni.

3) Az Önkormányzat nevében, illetve a polgármester hatáskörében készített iratok kiadományozására a polgármester, tartós távolléte esetén az alpolgármester jogosult.

4) A Polgármesteri Hivatal nevében a cégszerű aláírásra a számlát kezelő pénzintézethez bejelentett módon a polgármester, a jegyző, távollét esetén a gazdálkodási előadók jogosultak.

5) A jegyző hatáskörébe tartozó iratok, érdemi határozatok kiadományozására a jegyző jogosult. Távolléte esetén az általa írásban megbízott személyek jogosultak.

6) A Hivatal ügyintézés során közbeeső intézkedések (megkeresések, idézések, bevallásra felhívás, értesítés) kiadományozásra az illetékes ügyintéző jogosult.


A Hivatal tevékenysége, feladatai

1) A Hivatal tevékenysége a jogszabályban, az önkormányzat, annak bizottságai által meghatározott feladatok végrehajtására irányul.

2) A Hivatal dolgozóinak feladatát a munkaköri leírások tartalmazzák.

3) Évente legalább két apparátusi munkaértekezletet kell tartani.


Munkarend, ügyfélfogadás

1) A Hivatal dolgozóinak munkaideje heti 40 órás munkaidő, 30 perces munkaközi szünettel.
	  Hétfő  		7.30 – 16.00,
	  kedd - szerda	7.30 – 16.00,
 	  csütörtök		7.30 – 16.00,
       péntek		7.30 – 13.30 

A Hivatal ügyintézőinek a feladatkörükhöz tartozó feladatokat munkaidőn túl, heti pihenőnapon, illetve szabadnapon is el kell látni: házasságkötés, halálozás és esetleges ügyeleti feladat.

2.) Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:
	hétfő			7.30 órától - 15.30 óráig
	szerda – csütörtök		7.30 órától – 12.00 óráig
    a többi  időpontban nincs ügyfélfogadás.

