} 2.sz. Fuggelék
Hévizgyork Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak

UGYRENDJE

A 2011.¢vi CLXXXIX.tv. Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l (tovabbiakban: Motv) 84.§.(1)
bekezdése értelmében a képviseld-testiilet 2/2013.(11.13.)sz. Onkormanyzati rendeletével megalkotta
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ)

A képviselo-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Polgarmesteri Hivatalt hoz 1étre.

A Hivatal neve: Hévizgyorki Polgarmesteri Hivatal.

A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatait az Motv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Motv.
67. § b) pontja alapjan polgarmester is meghataroz. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje részére
jogszabaly feladatot és hataskort allapit meg. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladat- és
hataskoroket a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza. A Polgarmesteri Hivatal bels6
szervezeti tagozodasat, 1étszamat, munkarendjében, valamint ligyfélfogadasi rendjét - az Motv. 67. §
d) pontja figyelembe vételével - a Képviseld-testiilet hatarozattal fogadja el.

I
A hivatal jogallasa

1. A képviseld-testillet egységes hivatalt hoz 1étre — polgarmesteri hivatal elnevezéssel- az
onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.
A polgarmesteri hivatal alapvetd teenddi a kovetkezok:

- ellatja az oOnkormanyzati testiileti szervekhez (képviseld-testiilet, bizottsag) kapcsolodod
adminisztracios feladatokat, az 6nkormanyzati képvisel6k munkéjanak segitését, a vezetést segité
torzskari  funkciokat, valamint a  bels6  munkaszervezési  igazgatasi  teendoket.
- elokésziti és végrehajtja a testiileti szervek dnkormanyzati dontéseit, a polgarmester iranyitasa ¢s a
jegyzb operativ vezetése mellett.
- ellatja a kozponti allami szervek megbizasabol az 6nkormanyzat szamara hataskort megallapito
jogszabalyok végrehajtasaként az allamigazgatasi feladatokat, vagyis elOkésziti dontésre az
allamigazgatasi tigyeket és gondoskodik e dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

2. A hivatal megnevezése, székhelye:

Hévizgyorki Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2192 Hévizgyork, Kossuth L.u.124.

3. A polgarmester, a jegyz0, a képviselo-testillet hivatalanak {igyintézdje hataskorébe utalt
allamigazgatasi tigyben felettes szerv — ha torvény vagy Kormanyrendelet masként nem rendelkezik
— a Pest Megyei Kormanyhivatal Budapest, Varoshaz u.7. 1052-

1.
Szervezeti felépités, a hivatal iranyitasa
vezetése, miikodése.

1, A kozségi polgarmesteri hivatal 6sszetétele, 1étszama: 9 f6
1 polgarmester
1 jegyz6
1 gazdasagi vezetd
3 pénziigyi el6ado
1 adoiigyi el6ado
2 igazgatasi el6ado

2, a)A polgarmester a jegyz0 Gtjan iranyitja a hivatalt. A polgarmester tavollétében az SZMSZ szerint
kell eljarni. A jegyzot tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.
b.)A polgarmester és a jegyz6 naponta megbeszélést tart, meghatarozza munkavégzés {6 iranyait.



c.)A polgarmester, a jegyz06 a hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb
félévenként munkaértekezletet tartanak.

3. a.) A jegyz6 ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatait.

b.) Gyakorolja a munkaltatok jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak koztisztvisel6i tekintetében.
¢.) Gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérol.

d.) Rendszeres tajékoztatast ad a hivatal miikodésérdl a polgarmesternek.

4)A munkarend.**

a) A hivatal dolgoz6inak munkaideje

- hétf6tol csiitortokig 7.30-16.00.6raig,

- pénteken 7.30-13.30. oraig tart, mely magéaba foglalja az ebédidét is, amely 30 perc.
b.) Indokolt esetben tilmunka is elrendelhetd. Tulmunkavégzés esetén a szabadid6t/ vagy szabadidé-
atalany kifizetését a Ktv.szerint a jegyz6 engedélyezheti.
¢) Rugalmas munkaidd szervezés vagy csusztathaté munkakezdés lehetésége a 2011.¢vi CXIX.tv.
rendelkezése szerint. Az eljaro jegyz6, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak jogkore alapjan.
d) GYES-en, GYED-en 1év6 munkatarsakkal valo szervezett, dokumentalt kapcsolattartas.

5.)Az iigyfélfogadas rendje

a.) A hivatal tigyfélfogadas rendje:

hétfo: 8-12 - 13.00-16.00.
szerda 8-12 - 13.00-16.00.
péntek : 8-12

b. A polgarmester és a jegyz6 tigyfélfogadasi rendje:

polgdrmester:  Hétfs 8.°°-16.%°
jegyzo: hétfo 8-16 oraig

c.) A telepiilési képviseloket és az dnkormanyzat intézményeinek vezetdit tigyfélfogadasi idon kiviil is
fogadni kell.

Pénztéar nyitvatartasa:
Megegyezik az ligyfélfogadas rendjével.

II.
Kiadmanyozasi, utalvinyozasi jogkor

1, A polgarmesteri hivatal feladatai ellatasa soran a kiadmanyozasi jogot a jegyz0 gyakorolja. Tartos
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot a munkakari leirasokban megjeldlt eléadok gyakorolhatjak.
2, A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét a Szamviteli Szabalyzat tartalmazza.

V.

Bélyegzik hasznalata
1. A jegyz6 kijeloli azt az eldadot, aki a polgarmesteri hivatalnal a hasznalt bélyegzokrol
nyilvantartast koteles felfektetni és névreszoloan kiadni.
2. A hivatal dolgoz6 a szamukra — kiilon nyilvantartas alapjan — a kiadott bélyegzoket hivatali
munkajukkal kapcsolatos tigyekben hasznalni jogosultak.
3. A hivatal dolgozdi — az Ugyrendben felsorolt kivételekkel — hivatalos okmanyaikon a
, ,POLGARMESTERI HIVATAL —~HEVIZGYORK?” (sorszdamozott) felirata korbélyegzdt hasznaljék.
4, A népességnyilvantartasi iigyekben ,NEPESSEGNYILVANTARTAS — PLGHS” felirata

bélyegz6t kell hasznalni.

5. Anyakonyvi iigyekben ,,ANYAKONYVVEZETO — HEVIZGYORK”



6. A hivatal dolgozdi egységes szovegli fejbelyegzOt haszndlnak, melynek felirata
-POLGARMESTERI HIVATAL 2192 Hévizgyork, Kossuth L.u.124.”

V.
A hivatal iigyiratkezelése, ligyintézése

1. Azigyintéz6 az ligyet az ligyintézési hataridon beliil koteles elintézni. A titkos iratok kezelését
és megbrzését az ligykezeld végzi, a titkos iratokra vonatkozd szabalyok szerint.

2. A hivatal ligyiratkezelése

a)A hivatalhoz érkezett postat a jegyzé bontja, a személyre sz6loan cimzett kiilldemények
kivételével. A jegyzo tavolléte esetén a postat a jegyzo altal kijeldlt személy bontja.

b)A szignalo jegyz6
- a hozza érkez6 tigyiratot érkezteti és ellatja a kiadds ddtumaval,
- a stirgds intézkedést igényld ligyeknél az iratra feljegyzi a ,,slirgds” szot, hataridé megjelolése
mellett,
- az ligyiratokon sziikség esetén feltiinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat

C)Az ugykezel6 az iratokat iktatds utan atadokonyvvel atadja az el6adoknak. A 30 napon thl
intézett ligyiratokrol az ligykezeld minden honap els6 napjan jelentést ad a jegyzOnek.

d)Az alairt és elintézett irat postazasarol az tigykezel6 gondoskodik.

e) Valamennyi kiils6 szervtdl érkezé iratot, tovabba a sajat kezdeményezésre indulo ligyek iratat be
kell iktatni. Nem kell beiktatni a hivatalon beliili leveleket, a meghivokat, a tajékoztato jellegi,
csupan tudomasulvételt igénylo iratokat.

f) A polgarmesteri és jegyzoi utasitasokat évente kezdddo, folyamatos sorszamozassal, egységes
jelolést alkalmazva kell kiadni.

g)lIrattarba az elintézett tigyiratok keriilnek, amelyeket 6t évig kézi irattarban, majd a kozponti
irattarban kell megérizni. Az ligyiratok irattarozasat, selejtezését a vonatkozd szabalyok szerint
kell elvégezni.

h)Az elébbiekben megallapitott szabalyok betartasiért a jegyz6 felelés. A hivatal egészére
vonatkozoan a jegyz0 felligyeli az ligyiratkezelés és kiadmanyozas rendjét, annak megtartasat, és
indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

VI.

Vagyonnyilatkozat
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorok a 2007.évi CLILtv. 3., 4., 5..§-a alapjan:
Kétévenként
- Jegyzd
- gazdasagi vezetd
- pénziigyi el6adok
- adoiigyi eléadok
Otévenként
- igazgatasi eléadok
VIL.
Zaro rendelkezések

1, Jelen Ugyrend szabalyait a kihirdetés napjatol kell alkalmazni.

2, Az Ugyrend a 2/2012. (11.13.)sz. SZMSZ 2.sz. fiiggelékét képezi.

3, Az Ugyrend, valamint annak mellékletei naprakész llapotban tartisérol a jegyz8 gondoskodik. Az
Ugyrendben foglaltak megtartdsat a jegyzé folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt
valtoztatasokra a sziikséges intézkedést megteszi.

4. Az Ugyrend mellékletét képezi a munkakéri leirasok

Hévizgyork, 2013. februar 12.

Toth Tibor sk. Lukesné Csabi Agnes sk.
Polgarmester jegyzo



