Kozarmisleny Varos Polgarmesteri Hivatal
UGYRENDJE

A hivatal szervezete
1.) A hivatalt Kozarmisleny Varos Polgadrmestere
altal hatdrozatlan idOre kinevezett jegyzo vezeti.
2.) A hivatal személyi allomédnya: 1 f6 polgarmester, 1 f6 jegyzd + 16
f0s személyi dllomany az aldbbi munkakori megosztas szerint:

- szocidlis €s gyamiigyi igazgatasi ligyintézo 1 f6 8 orés
- 4ltaldnos 1gazgatési ligyintéz6/anyakonyvvezetd 1 f0 8 ords
- é&ltalanos igazgatési iigyintéz0 1 f6 8 orés
- adoigazgatasi iigyintézd/anyakonyvvezetd 1 f6 8 orés
- addigazgatdsi iigyintézo 1fo 8ords
- miszaki tigyintézo 1. 1 f6 8 ords
- miszaki iigyintézo I1. 1 fo 8 ords
- gazdélkodasi (intézményi) ligyintézd 1 f6 8 oOras
- gazddalkodasi ligyintézo 1 f6 8 oOras

- gazdalkodasi/ pénziigyi ligyintézo 1 f6 8 oOras
- pénziigyi/személyiigyi iigyintézo 1 f6 8 oOras
- tigykezelo 1. 1fo 8ords
- iigykezelo 1. 1fo 8ords
- lgykezeld/iratkezeld 1 f6 8 orés
- takarito 1 f6 4 orés
- informatikus 1 f6 4 orés

3. ) A jegyzoi és aljegyzoi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve
tartos akaddlyoztatdsuk esetére — legfeljebb hat honap idotartamra — a
jegyzoi  feladatok elldtdsdrol a Polgdrmesteri Hivatal arra
felhatalmazott koztisztviseloje gondoskodik.

4.) A hivatal koztisztviseloinek munkakori lefrdsa jelen iigyrend
mellékletét képezi.

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

6.) A jegyz0 gyakorolja a munkdltatoi jogokat a hivatal koztisztviseloi
és egyéb alkalmazottai tekintetében. A polgarmester a jegyz0
munkaltatoi jogai gyakorlasdval kapcsolatos egyetértési jogat €s
annak tartalmat a IX. fejezetben foglaltak szerint hatdrozza meg.



A hivatal munkarendje

1.) A hivatali munkaid heti 40 6ra.

2.) A munkaid minden munkanapon 7.30 6rakor kezdO6dik. Hétfon
17.00 oraig, keddtdl csiitortokig 16.00 6raig, pénteken 12.30 6raig
tart. A munkaid be a 30 perc munkakozi sziinetet be kell
szamitani, kivéve pénteki napon. A hivatali munkaid eseti
megvaltoztatasit indokolt esetben a polgarmester engedélyezheti.

3.) Az ligyfélfogadas rendje:

Hétfo: 8.00 - 12.00-ig
13.00 - 17.00-1g
Kedd: 8.00 - 12.00-1g
Szerda: 8.00 - 12.00-1g
13.00 - 16.00-1g
Péntek: 8.00 - 12.00-1g
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas, kivéve

marhalevél kiadédsa, anyakonyvezés
és rendkiviili, siirgds esetekben,

melynek elbiralasara a
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd
ligyintézo jogosult, annak
feliil birdlatdra a jegyzd
Pénztari orak: jogosult.
Hétfo:
8.00 - 12.00-ig
Szerda: 13.00 - 16.00-ig
8.00 - 12.00-ig
Jegyz0: 13.00 - 16.00-1g
HEtfo:
Szerda: 8.00 - 12.00-ig
Polgarmester: 8.00 - 12.00-1g
Csiitortok:
9.00 - 12.00-1g

4.) Munkaid n kiviil, illetve a heti szabad- €s pihen napokon is el kell
latni a kovetkezo6 feladatokat:

a) hazassagkotés

b) csalddi iinnepségen tortén kozremitkodés

¢) polgéri temetés

d) polgarvédelmi és mozgodsitasi feladatok
5.) Kikiildetés teljesitése csak a jegyz0 utasitdsa, ill. engedélye alapjan

torténhet.



Munkaértekezletek tartasanak rendje

A jegyz0 sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer
munkaértekezletet tart a hivatal teljes személyi allomanya részére. A
munkaértekezleten ért€kelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatdrozni a kovetkez0 1dOszak legfontosabb feladatait, tennivaldit. A
munkaértekezletre a polgarmestert meg kell hivni, és megtartasarol
emlékeztet t kell késziteni.

A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

1.) Az onkorményzat 4ltal elfogadott koltségvetésben meghatarozott
kotelezettségvallalasra az onkorményzat polgarmestere, illetve az
altala meghatalmazott személy, a polgarmesteri hivatal
szakfeladaton elkiiloniilt koltségvetése tekintetében a jegyzo
jogosult, mely kotelezettségvallaldsokat a jegyzd, illetve az éltala
megbizott, szakképzett gazdalkodasi ligyintézo jegyzi ellen. Az
ellenjegyzés soran vizsgdlni kell, hogy a vallalt kotelezettség
kiegyenlitésére van-e fedezet az bnkormanyzat szamlajén, és a
kotelezettségvallalds szabélyszerii-e.

2.) Az elvégzett munka teljesitését a kotelezettséget vallalo igazolja,
aki e feladatanak ellatasahoz igénybe veheti a hivatal érintett
szakeldaddjanak a segitségét.

3.) A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
hazipénztar kezelé€s tovabbi szabalyait a polgarmester
egyetértésével a jegyzo kiillon szamviteli és pénzkezelési
szabalyzatban koteles megallapitani, €s naprakészen tartani.

Az ligyiratkezelés specialis szabalyai

1.) A hivatalnak, a képviselO-testiiletnek, az onkorményzatnak, a
polgarmesternek, a kisebbségi dnkorményzatnak, a bizottsdgoknak
vagy a jegyzonek cimzett killdeményeket az ligykezeléssel
megbizott ligyintézo bontja fel, kivéve az ,,SK" jelzéssel ellatott
kiildeményeket, melyeket azonnal a cimzettnek kell tovabbitani.

2.) A felbontott és szignalt kiildeményeket a jegyz0 irdnyitasdval az
tigykezel6 iktatja.

3.) Az iratkezelés/iigykezelés/irattari terv tovabbi szabdlyait a jegyzo
iratkezelési szabalyzatban, a kiadmanyozas rendjét a munkakori
leirasokban koteles részletesen leszabalyozni.

4.) A hivatalos bélyegzOk megrendelésér 1 €s elkészitésérdl a jegyzo
gondoskodik. A hasznélatba adott bélyegzOkrdl nyilvantartist kell
vezetni, €s azok atvételét ala kell iratni.



VL.  Illetménypoétlékok rendszere
1.) Képzettségi potlékra jogosité munkakorok €s képzettségek:

- pénziigyi/gazdalkodasi €s adoiigylr munkakorben a
koztisztviseloi II. besorolasi osztidlyban az emelt szint
mérlegképes konyvel i1 vagy pénziigyi szakképesités,
illetve végzettség.

2.) Tovabbi poétlékok az 6nkormdnyzat koltségvetési rendeletében
keriilnek meghatarozasra.

VII. Etikai szabalyok
A hivatal koztisztviseldit 1 elvart alapveto viselkedési normak €s
erkolcsi szabdlyok a hivatal Etikai K6dexében keriilnek
meghatarozasra. Az Etikai Koédexben foglaltak megsértése esetén
fegyelmi eljards indithaté a koztisztviselovel szemben, melynek
jogéat a jegyz0 esetében a képviselo-testiilet gyakorolja.

VIII. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok

Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan €s elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositdsa és a
korrupcié megeldzése c€ljabol az alabbi munkakorokben dolgozé
koztisztviselok, a 2007. évi CLII. tv. szerinti korben és tartalommal
vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni:

- jegyzo,

- aljegyz0,

- pénziigyi/gazdalkodasi iigyintézok,

- adoiigyi ligyintézo,

- pénztaros,

- épitésiigyi ligyintézo,

- kozigazgatasi hatosagi ligyintézo.

IX. A Polgarmester Egyetértési joganak terjedelme:
Az Otv. 36.§ (2) bekezdés b) pontjara figyelemmel a polgdrmester az
egyetértési jogat az alabbi korben gyakorolja:

- kinevezés

- vezet 1 megbizas adéasa

- vezet 1 megbizds visszavondsa

- jutalmazas

- felmentés



X Zaro rendelkezés

A hivatal tigyrendje a képviselO-testiilet jovahagyasat kovetden, 2013.
februar 12. napjan 1€p hatédlyba.

Kozarmisleny, 2013. februar 12.

Volgyesi Gyula Takacsné Zakanyi Tiinde
polgarmester jegyz0i felhatalmazas alapjan

Az tigyrend mellékletei:
1. szdmui: Munkakori leirdsok

Zaradék:

Az Ugyrend médositdsat a Képviseld-testiilet a 11/2013. (I1.11.) Ok. szamd
hatarozataval elfogadta.

Takécsné Zakanyi Tiinde
jegyz0i felhatalmazas alapjan



