Kocsordi Polgarmesteri Hivatal

UGYRENDJE
L. A Hivatal szervezete
L. A hivatalt Kocsordi Kozség Polgarmestere altal hatdrozatian idére

kinevezett jegyzd vezeti.

2. A hivatal személyi allomanya:

o | 10 jegyz6

« 16 aljegyz6

« 1 16 anyakonyvvezetd

« 1 16 pénziigyi és személyiigyi ligyintézd
o« | 16 pénziigyi és koltségvetési ligyintézd
I 16 pénztaros

I 16 szocialis ligyintézo

I 16 igazgatasi ligyintézo

I 16 adotigyi tigyintézd

3. A jegyz0t tavolléte esetén (szabadsdg, tovabbképzés, betegseg) = aljegyz6
helyettesiti, aki koteles a tett intézkedéseir6l a jegyzdt tivollétét kovetden
haladéktalanul téjékoztatni. A jegyzd és az aljegyzé egylttes tartos tavolléte
esetén (6 honapot meghaladd betegség, fizetés nélkiili szabadsag, GYES,
GYED, stb.) a helyettesitéstikrél a képviselo-testiilet gondoskodik. A hivatal
dolgozdinak helyettesitési rendjét jelen Ugyrend melléklete tartalmazza.

4. A hivatal koztisztviseldinek feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5. A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzo
tekintetében, aki a polgarmester iranyitasaval latja el feladatat.

6. A jegyz0 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseléi és egyeb
alkalmazottai tekintetében. A polgarmester a jegyzd munkaltatoi Jogai
gyakorlasaval kapcsolatos egyetértési jogat és annak tartalmat a 1X. pontban
foglaltak szerint hatarozza meg,.

II. A hivatal munkarendje

I. A hivatalban a munkaid6 heti 40 ora,

hetfotsl - estitortokig 7.30-16.00 ordig, pénteken 7.30 - 13.30 6rdig tart.



2. A teljes munkaiddben, valamint a legalabb napi 6 6raban foglalkoztatottak
részere napi 30 perc munkakdézi sziinetet a munkaiddben kell kiadni.

3. Az tigyfélfogadas rendje:

a. Az iigyfélfogadasi id6 hétfd, szerda, péntek napokon 7.30--16.00 é;‘éig tart.

b. Az a. pontban foglaltaktdl eltéréen a jegyzé hétfé 8.00-11.00 és szerda 8.00-
10.00 6raig fogaddorat tart.

A hivatal az a-b. pontban meghatarozott {igyfélfogadasi idén kiviil koteles
fogadni az lgyfeleket minden olyan iigyben, melyben az azonnali intézkedés
elmaradasa elharithatatlan karral vagy veszéllyel jarna.

4. Kikiildetés teljesitése csak a jegyzd utasmba illetve eng,edelye alapjan
torténhet.

[II. Munkaértekezletek tartisinak rendje

A Jegyz$ sziikség szerint, munkaédrtekezletet tart a hivatal teljes személyi
allomanya részére. A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal tevékenységét,
meg kell hatarozni a kovetkezd idészak legfontosabb feladatait, tennival6it. A
munkaértekezletre a polgarmestert meg kell hivni.

IV. A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

l. Az Gnkorményzat altal elfogadott kéltségvetésben  meghatdrozott
kotelezettségvallalasra a  polgarmesteri hivatal szakfeladaton elkiiloniilt
koltseg,vetesc tekintetében a jegyz6 jogosult. A kételezettségvallalasokat a
Jegyz6, dltal megbizott, szakképzett gazdalkodasi tigyintézé Jegyzi ellen. Az
cllenjegyzés soran vizsgilni kell, hogy a vallalt kotelezettség kiegyenlitésére
van-¢ fedezet az Onkormdnyzat szamldjan, és a  kotelezettségvallals
szabalyszerl-e.

2. Az elvégzett munka teljesitését a kotelezettséget vallalo igazolja, aki ¢
feladatanak ellatdsdhoz igénybe veheti a hivatal érintett szakeld l6adojanak a
segitségét.

- A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, hazipénztar
l\ezeleg tovabbi szabalyait kiilon szabalyzat rogziti.

IV. Aziigyiratkezelés speciilis szabalyai
. A hivatalnak, a képviselé-testilletnek, az Onkorméanyzatnak, a

polgarmesternek, a kisebbségi énkormanyzatnak, a bizottsagoknak vagy a
Jjegyzének cimzett kiildeményeket a jegyz6 — tavolléte és akadalyoztatasa eseten



az aljegyz6 - bontja fel, kivéve az ,SK” jelzéssel ellatott kildeményeket,
melyeket azonnal a cimzettnek kell tovabbitani.

2. A felbontott és szignalt kiildeményeket a jegyz irdnyitasaval az tigykezeld
iktatja.

3. Az iratkezelés/ligykezelés/irattari terv tovabbi szabélyait a jegyzd
szabalyzatban, a kiadmanyozas kételes részletesen leszabéalyozni.

4. A hivatalos bélyegzok megrendelésérél és elkészitésérél a jegyzo
gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni, és
azok atvételét ala kell iratni.

5. A kiadmanyozasra elektronikusan elékészitett iratok tervezeteit az tigyintézo
kételes megérizni és azok mentésérél kegalabb félévente gondoskodni.

V. A kiadmanyozas rendje

I./ Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairasa a kiadmanyozés. A
kiadmanyoz6 az intézkedést alairasaval latja el. Az alairasi jog a feladat
gyakorlasa soran hozott dontések, illetve a megtett intézkedések és egyeb iratok
/levelek, jelentések, beszamolok, osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./
egyszemélyi alairasat jelenti.

Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kitelezettségvallalasra és
utalvanyozasra.

2./ Kiadményozasra a hataskor cimzettje jogosult. A jogszabalyban
meghatarozott hataskorében
— a polgarmester;

— ajegyz0;
— az anyakonyvezeto;
kiadmanyoz.

3./ A kiadmanyozasi jog jogosultja — az anyakényvvezetd kivételével — e
jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozési jog tovabb nem delegalhatd. Az
atruhdzas nem érinti a hatdskdr jogosultjanak a személyét és feleldsségét.

4./ A jegyzd hatdskorébe tartozo tigyek kiadményozési rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza '



VI. A vezetok feladat- és hataskore

[. Jegyzo
A Jegyzd:

- vezetl a Hivatalt, szervezi annak munkajat,

- gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatokrol,

- gyakorolja a munkaltatéi jogkort a Hivatal koztisztviseldi tekintetében, vezetdi
megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazas esetén - a
polgarmester altal meghatarozott koérben - a polgarmester egyetértésével
intézkedik,

- munkaltatol jogkorében — a kozszolgalati tisztségviselokrol szold 2011, évi
CXCIX. tv. 130. § (2) bekezdés alapjan — megallapitja a Hivatal koztisztviseldi
részére a targyévre vonatkozod teljesitmény-kdvetelményeket, értékeli
teljesitményiiket,

+ az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII, tv.
alapjan  ellatia a  Hivatal = koztisztvisel6i  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével, annak atvételével, kezelésével és Gsszevetésével kapcsolatos
feladatokat,

- a hataskorcbe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

12

dontesre elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozd éllamigazgatasi
ugyeket,

- dont a polgarmester altal atadott, valamint a hataskdrébe utalt tigyekben,
* részt vesz - tanacskozasi joggal - a képviselS-testiilet {ilésén,

- rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a képviselé-testiiletnek, a
bizottsagoknak az Onkorményzat munkajat érint6 jogszabalyokrol,

- tajekoztatja a képviseld-testiiletet a Hivatal munkajarol,

- koordindlja az elSterjesztések eldkészitését, gondoskodik a jogszabalyok, helyi
rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,

- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, hatarozat és rendelet-tervezetek elézetes
bizottsagi megtargyalasat,



torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiileti tGlések menetét,
Jogszabalysértés észlelése esetén, a dontésnél koteles azt jelezni,

- biztositja a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozod fellebbezések elbiralasara
vonatkozo dontés-elokészitéssel dsszefiiggd feladatokat,

- gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérodl, a hatarozatok és rendeletek
crintettek részére torténd eljuttatasardl, ill. azok nyilvéantartasarol,

javaslatot készit a polgarmester részére a Hivatal belsd szervezeti

tagozodasara, munkarendjére ¢s az tgyfélfogadas rendjére,
- koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeinek munkajat,

- Jovahagyja az ellenorzési tervet,
- iranyitja a Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,

- a polgarmesteri hivatal koltségvetésének terhére kotelezettséget vallal, illetve
az ezzel kapcsolatosa teljesitéseket igazolja.

- mint a valasztasi iroda vezetdje, ellatja a valasztasok, valamint a népszavazas,
népi kezdeményezés végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

2. Aljegyzd
Az aljegyz6 legfobb feladatai:

* a jegyz0 tavollétében, ill. akaddlyoztatisa esetén teljes jogkorben gyakorolja
annak hataskoreit. E jogkdrben tett intézkedéseirdl koteles a jegyzonek - az
akadalyoztatdas megsziinését kovetéen - beszamolni,

* a jegyzovel kozosen végzi az elbterjesztések torvényességi ellendrzését,

« cllatja a jegyzd dltal rabizott - eldzetes munkamegosztas alapjan kijelolt —
egyeéb feladatokat,

© a valasztdsi iroda vezetdjeként elldtja a valasztasok, a népszavazas, a népi
kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

VII. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

1. Jegyz0, aljegyzo
2. Hatosagi tigyintéz6k (munkakéri leiras alapjan)



3. Pénziigyi tigyintézok (munkakéri leirds alapjan)

VIII. A Polgiarmester Egyetértési joganak terjedelme:

Az Motv. 81.§ (4) bekezdésére figyelemmel a polgarmester az egyetértési jogat
az alabbi korben gyakorolja:

- kinevezés

- bérezés valamint

- a felmentések tekintetében.

IX. Zaro rendelkezés

A hivatal tigyrendje a képviselo-testiilet jovéhagyasat kovetéen, 2019. aprilis 1.
napjan lép hatalyba.

Kocsord, 2019. marcius26.

e b -
dr. Szondi Szabolcs
jegyzd

Zaradek:
Az Ugyrendet a Képvisels-testiilet a Lf.Q/?.Ol‘). (Hf,ZS) szamu hatarozataval
jovahagyta.

M. fode «

dr. Szondi Szabolcs
Jegyzd




Megismerési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal ligyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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