Nagyecsed Varos Polgarmesteri Hivatal
UGYRENDJE

I. A Hivatal szervezete

1. A hivatalt Nagyecsed Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete
altal hatarozatlan idore kinevezett jegyz6 vezeti.

2. A hivatal személyi allomanya:

- polgarmester 1 f6

- jegyz6 1 {6

- aljegyz6 1 {6

- pénziigyi irodavezetd 1 f6

- varosiizemeltetési irodavezet6 1 f6
- gyamhivatal vezet6 1 {6

- terlilet- és telepiilésfejlesztési szakért6k 2 f6
- szocialis tigyintéz6 2 6

- igazgatasi tigyintéz6 3 f6

- anyakonyvez6 1 {6

- gyamtigyi tigyintézd6 2 f6

- épitésiigyi igazgatasi ligyintézo 1 6
- gyamhatésagi ligyintézo 2 f6

- pénziigyi/adéiigyi ligyintéz6 9 f6

- okmanyirodai {igyintéz6 4 f6

- személyzeti ligyintézd 1 {6

- informatikus 1 f6

- adminisztrator/gépiré 3 {6

- gépkocsivezeto 1 6

- takarité 3 6

3. A jegyz6t tavolléte esetén (szabadsag, tovabbképzés, betegség) az

aljegyz6 helyettesiti, aki koteles a tett intézkedéseirdl a jegyzot

tavollétét kovet6en haladéktalanul tajékoztatni. A jegyz6 és az

aljegyz6 egylittes tartds tavolléte esetén (6 hdénapot meghalado

betegség, fizetés nélkiili szabadsag, GYES, GYED, stb.) a

helyettesitésiikrol a képvisel6-testiilet gondoskodik. A hivatal dolgozoinak helyettesitési
rendjét jelen Ugyrend melléklete tartalmazza.

4. A hivatal koztisztviseloinek feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

5. A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat a jegyz6
tekintetében, aki a polgarmester iranyitasaval latja el feladatat.

6. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztvisel6i
és egyéb alkalmazottai tekintetében. A polgarmester a jegyzd
munkaltatéi jogai gyakorlasaval kapcsolatos egyetértési jogat és
annak tartalmat a IX. pontban foglaltak szerint hatarozza meg.



I1. A hivatal munkarendje

1. A hivatalban a munkaid6 heti 40 6ra, hétf6t6l - csiitértokig 8.00--16.30 oOraig, pénteken
8.00 — 14.00 0raig tart.

2. A teljes munkaidében, valamint a legalabb napi 6 6raban foglalkoztatottak részére napi
30 perc munkakozi sziinetet a munkaidében kell kiadni.

3. Az tigyfélfogadas rendje:

a. Az tigyfélfogadasi id6 csiitértoki napon 8.00--16.00 6raig, a hét tobbi napjan 8.00--12.00
oraig tart.

b. Az a. pontban foglaltaktdl eltér6en az okmanyirodaban az tigyfélfogadasi id6 hétf6i napon
délel6tt 8.00--12.00 oOraig, délutan 13.00--16.00 6raig, a hét tobbi napjan 8.00-12.00 oraig tart.

c. A hivatal munkaidon kiviil anyakényvi ligyeletet tart.

d. Az a. pontban foglaltaktol eltéréen a polgarmester és a jegyz6 keddi és csiitortoki napokon
9.00 oratél 11.o0 oraig, fogaddorat tart.

A hivatal az a-b. pontban meghatarozott iigyfélfogadasi idén kiviil koteles fogadni az
tigyfeleket minden olyan {igyben, melyben az azonnali intézkedés elmaradéasa elharithatatlan
karral vagy veszéllyel jarna.

Polgarmester:
Csiitortok: 9.00 — 12.00-ig

4. Kikiildetés teljesitése csak a jegyz0 utasitasa, ill. engedélye alapjan
torténhet.

ITI. Munkaértekezletek tartasanak rendje

1. A jegyz6 sziikség szerint, munkaértekezletet tart a hivatal teljes személyi alloméanya
részére. A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell
hatarozni a kovetkezd id6szak legfontosabb feladatait, tennivaléit. A

munkaértekezletre a polgarmestert meg kell hivni.

2. A jegyz0 sziikség szerint megbeszélést tart az irodavezetokkel, melyen a jegyzo és az
irodavezet6k vesznek részt, melyen a jegyz6 értékeli az eltelt id6szakban elvégzett munkat,
valamint meghatarozza a kovetkez6 idszak feladatait.



IV. A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

1. Az 6nkormanyzat altal elfogadott koltségvetésben meghatarozott
kotelezettségvallalasra az 6nkormanyzat polgarmestere, illetve az
altala meghatalmazott személy, a polgarmesteri hivatal
szakfeladaton elkiiloniilt koltségvetése tekintetében a jegyzd
jogosult, mely kotelezettségvallalasokat a jegyzd, illetve az altala
megbizott, szakképzett gazdalkodasi iligyintéz6 jegyzi ellen. Az
ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogy a wvallalt kotelezettség
kiegyenlitésére van-e fedezet az Onkormdanyzat szamlajan, és a
kotelezettségvallalas szabalyszerii-e.

2. Az elvégzett munka teljesitését a kotelezettséget vallalé igazolja,
aki e feladatdnak -ellatdsdhoz igénybe veheti a hivatal érintett
szakel6addjanak a segitségét.

3. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
hazipénztar kezelés tovabbi szabalyait kiillon szabalyzat rogziti.

V. Az ligyiratkezelés specialis szabalyai

1. A hivatalnak, a képviselO-testiiletnek, az ©nkormanyzatnak, a
polgarmesternek, a kisebbségi 6nkormanyzatnak, a bizottsagoknak
vagy a jegyzonek cimzett kiildeményeket az iigykezeléssel
megbizott iigyintéz6 bontja fel, kivéve az ,,SK” jelzéssel ellatott
kiildeményeket, melyeket azonnal a cimzettnek kell tovabbitani.

2. A felbontott és szignalt kiildeményeket a jegyz6 iranyitasaval az
ligykezeld iktatja.

3. Az iratkezelés/ligykezelés/irattari terv tovabbi szabdlyait a jegyz6
szabalyzatban, a kiadmanyozas koteles részletesen leszabalyozni.

4. A hivatalos bélyegzok megrendelésérdl és elkészitésérol a jegyzo
gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegz6krdl nyilvantartast kell
vezetni, és azok atvételét ala kell iratni.

VI. A vezetok feladat- és hataskore

Polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az Otv. és mds torvények, ill. egyéb
jogszabélyok - beleértve Nagyecsed Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (SZMSZ)- hatarozzak meg:

» a polgarmester képviseli a Képvisel6-testiiletet, elGterjeszti annak munkatervét, 6sszehivja
és vezeti Uléseit,

* beszamol az atruhazott hataskorok gyakorlasarol, gondoskodik az interpellaciok
nyilvantartasba vételérdl, ill. megvalaszolasardl,

» beszamol a Képvisel6-testiiletnek a két iilés kozott tett fontosabb intézkedésekrol, a lejart
hataridejii hatarozatok végrehajtasarol,



» inditvanyozhatja a bizottsagok 0Osszehivasat, felfiiggesztheti a bizottsagi, dontések
végrehajtasat, ha az ellentétes a Képvisel6-testiilet hatarozataval, vagy sérti az
Onkormanyzat érdekeit,

érinti,
» segiti a képvisel6k, a bizottsagok munkajat,
* biztositja az 6nkorméanyzat demokratikus miikodését, széles kordi nyilvanossagat,

» egyiittmikodik a tarsadalmi szervezetekkel, kiilondosen a lakossag Onszervez6do
kozosségeivel,

* a hirkozl6 eszkozokon keresztiil folyamatosan informalja a lakossagot,

+ aldirja - a jegyzdvel - a Képvisel6-testiilet jegyzOkonyveit, hatarozatait, rendeleteit,
ellendrzi azok végrehajtasat,

+ ellatja az donkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoéreit a Hivatal
kozremiikodésével,

* részt vesz az orszagos allamigazgatasi feladatok helyi irdnyitasaban és végrehajtasaban
torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben el6irt esetekben

//////

A Hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

» a képvisel6-testiilet dontései, valamint sajat 6nkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt,
rendszeres egyeztetést tart az alpolgarmesterekkel és a jegyz6vel,

» az altala meghatarozott koérben egyetértési jogot gyakorol a Hivatal koztisztvisel6i
kinevezése, vezet6i megbizasa, felmentése, vezet6i megbizas visszavonasa, jutalmazasa
esetén,

+ sziikség szerint - az érintett irodavezet6k részvételével - vezetdi értekezletet tart,

* a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

» sziikség szerint, de legalabb évente 1 alkalommal a Hivatal dolgozdi részére
munkaértekezletet tart, értékeli a Hivatal munkajat, ismerteti az adott id6szakban targyalt
fontosabb iigyeket, a hozott dontéseket, az id6szerti feladatokat,

» az SZMSZ 43.§8 (8) bekezdése szerint az allampolgarok részére rendszeres id6kozonként
tigyfélfogadast tart,

* beszamoltatja a jegyz6t,

» dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben,
egyes hatdsagi jogkoreit atruhazhatja,

* a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint az tigyfélfogadds rendjének
meghatarozasara,

* a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,



2.

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat (kinevezés, vezet6i megbizas, vezet6i megbizas
visszavondsa, Osszeférhetetlenség, fegyelmi eljards inditdsa, biintetés kiszabasa
kivételével) az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az Onkormanyzati intézményvezetdk, az
onkormanyzati kézhasznu tarsasagok vezetdi tekintetében

munkaltatdi jogkorében - a koztisztviselok jogallasardl szold 1992. évi XXIII. tv. 34. §-a
(6) bekezdése alapjan - megallapitja a jegyz0 részére a targyévre vonatkozé teljesitmény-
kovetelményeket, értékeli annak teljesitését, és az értékelésrdl tajékoztatja a Képviselo-
testiiletet,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL tv.
alapjan ellatja a torvény hatdlya ald tartoz6 vezet6k vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével, annak atvételével, kezelésével és dsszevetésével kapcsolatos feladatokat.

Alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek f6bb feladatai:

3.

ellatjdk - kiilon polgarmesteri rendelkezés szerint - a polgarmester altal rajuk bizott
feladatokat, koordinaljak, és figyelemmel kisérik a Képvisel6-testiileti dontések
végrehajtasaval osszefiigg6 tevékenységet,

megbizas alapjan - annak keretei kozott - képviselik a képvisel6-testiiletet,
SZMSZ 44.§ (3) bekezdése szerint {igyfélfogadast tartanak,
kapcsolatot tartanak mas dnkormanyzati, valamint allami és tarsadalmi szervezetekkel,

sziikség szerint megbeszélést tartanak az érintett irodavezet6kkel, ill. az dnkormanyzati
intézmények vezetdivel,

a polgarmester altal kijelolt alpolgarmester tavollétében és akadalyoztatasa esetén
helyettesiti a polgarmestert,

az alpolgarmesterek tavollétiik és akadalyoztatdsuk estén - elGzetes egyeztetés alapjan
kialakitott rend szerint - egymast helyettesitik.

Jegyz6

A jegyz6:

vezeti a Hivatalt, szervezi annak munkajat,
gondoskodik az Onkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatokrol,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében, vezet6i
megbizas, felmentés, vezet6i megbizas visszavonasa, jutalmazas esetén - a polgarmester
altal meghatarozott kérben - a polgarmester egyetértésével intézkedik,

munkaltatdi jogkorében — a koztisztvisel6k jogallasardl szolé 1992. évi XXIII. tv.
34. §-a alapjan — megallapitja a Hivatal koztisztvisel6i részére a targyévre vonatkozd
teljesitmény-kovetelményeket, értékeli teljesitményiiket,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. tv.
alapjan ellatja a Hivatal koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével, annak
atvételével, kezelésével és tsszevetésével kapcsolatos feladatokat,



a hataskorébe tartozo6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

dont a polgarmester altal atadott, valamint a hataskorébe utalt iigyekben,

részt vesz - tanacskozasi joggal - a képvisel6-testiilet iilésén,

rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a képvisel6-testiiletnek, a bizottsagoknak
az Onkormanyzat munkajat érinto jogszabalyokrdl,

tajékoztatja a képviseld-testiiletet a Hivatal munkajarol,

koordinalja az el6terjesztések elkészitését, gondoskodik a jogszabalyok, helyi rendeletek
rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az elGterjesztések, hatarozat és rendelet-tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,

torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét, jogszabalysértés
észlelése esetén, a dontésnél koteles azt jelezni,

biztositja a Képvisel6-testiilet hatdskorébe tartozo fellebbezések elbiradlasara vonatkozé
dontés-el6készitéssel dsszefiiggd feladatokat,

gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a hatarozatok és rendeletek érintettek
részére torténo eljuttatasarol, ill. azok nyilvantartasarol,

sziikség szerint a polgarmesterrel kozosen vezeti értekezletet tart a Hivatal
irodavezetOinek

javaslatot készit a polgarmester részére a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara,
munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

koordinalja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek munkajat,

jovahagyja az ellenGrzési tervet,

iranyitja a Hivatal dolgozéinak szakmai tovabbképzését,

ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozot is
felhatalmazhat,

mint a valasztasi iroda vezetGje, ellatja a valasztasok, valamint a népszavazas, népi
kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

4. Aljegyz6

Az aljegyz0 legf6bb feladatai:

a jegyz0 tavollétében, ill. akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorben gyakorolja annak
hataskoreit. E jogkorben tett intézkedéseir6l koteles a jegyzonek - az akadalyoztatas
megsziinését kovetden - beszamolni,

a jegyzovel kozosen végzi az elGterjesztések torvényességi ellenrzését,

ellatja a jegyzd altal rabizott - el6zetes munkamegosztas alapjan kijelolt - egyéb
feladatokat,

a valasztasi iroda vezet6jének jogi helyetteseként - a jegyz0 altal meghatarozottak szerint -



ellatja a valasztasok, a népszavazas, a népi kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

5. Irodavezetok

Az irodavezet6 jogallasa:

A Hivatal belsd szervezeti egységének élén irodavezet6 (és irodavezet6 helyettes) all, aki
felel6s a szakirodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszertl és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

Az irodavezet6t, mint szervezeti egység-vezet6t - vezet6i feladatai ellatadsaval, a
polgarmester egyetértésével - a jegyz0 bizza meg. Az egyes szervezeti egységek vezetoi
feladatkoriikben biztositjdk az agazatot érintd jogszabalyok, testiileti dontések
végrehajtasat, az iroda jogszer(i miikodését.

A Ktv. alkalmazasa szempontjabol a hivatali szervezeti egységek (irodak) vezet6i
osztalyvezetdi szintnek felelnek meg.

Az irodavezetG fobb feladatai:

meghatdrozza és ellendrzi az iroda dolgozdinak munkajat, elkésziti a munkakori
leirasokat, azokat folyamatosan aktualizalja,

gondoskodik a Képvisel6-testiilet és bizottsagai munkajanak szakmai segitésérdl, elokésziti
az el6terjesztéseket és egyéb anyagokat, felel6s azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz0 megbizasa alapjan el6késziti a képvisel6-
testiileti elOterjesztéseket,

az iroda feladatkorében kozremiikdodik az ©nkormanyzati és allamigazgatasi dontések
elokészitésében,

gondoskodik a képviselo-testiileti, bizottsagi dontések, ill. a tisztségviseldi, jegyzoi
utasitasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

az iroda munkdjarol, az dnkormanyzati feladatok végrehajtasarol beszamol a jegyzonek,
ill. a polgarmesternek,

részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol,
sziikség szerint munkamegbeszélést tart az iroda dolgozoinak,

gondoskodik a szakszeri és gyors ligyintézés és szabalyszerii ligyiratkezelés
megvalésitasardl,
ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkorét,

rendszeresen ellendrzi az tigyiratok eldirt hataridében torténd elintézését,

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az iroda munkajat, ennek soran a dolgozdoknak
utasitasokat ad,

személyesen is ellen6rzi a dolgozok munkajat,

a targyévet kovetd honap 25. napjaig osszesiti a dolgozok targyévben igénybe nem vett,
illetve ki nem adott szabadsagat, hozzaadva az aktualis évihez,

javaslatot készit a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak a szabadsagolasi iitemterv



elkészitéséhez, melyr6l jovahagyas utan, minden év februar 28-ig tajékoztatja az iroda
dolgozoit,

javaslatot tesz az iroda megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasara, és véleményt
nyilvanit a munkaltat6i jogok gyakorlasaval 6sszefiiggésben,

szorosan egyiittmiikodik a Hivatal tobbi bels6 szervezeti egységeivel,

koordinalja a végrehajtasra varo feladatokat, ill. azok el6készitését az iroda,
valamint a Képvisel6-testiilet feliigyelete ala tartozo, de a szakmai tevékenységjellege
szerint hozza kapcsolodo intézmények szakemberei kozott,

gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzédések, megallapodasok
elokészitésérol,

az irodavezet6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén koteles kijelolni azt a személyt, aki a
vezetGt teljes jogkorben helyettesiti,

tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet iilésein, a kozmeghallgatason, képvisel6i
igény szerint azokon a lakossagi forumokon, amelyek az iroda tevékenységi korébe tartozo
feladatokkal foglalkoznak, valaszol a hozza intézett kérdésekre, akadalyoztatasa esetén
helyettese kijel6lésérdl gondoskodik,

a polgarmester, ill. a jegyz6 megbizasa alapjan ellatja a szervezeti egység képviseletét a
Hivatal, vagy mas szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a Hivatal érdekeit
és a szakmai el6irasokat a koztisztviselGi térvény alapjan tett eskii szerint képviselni,

VILI. A hivatal pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felel6s alkalmazottak feladat-
és hataskore

VIII. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

1. Jegyzd, aljegyz6

2. Irodavezet6k

3. Hatbsagi és szabalysértési tigyintézok (munkakori leiras alapjan)

4. Referensek (munkakori leiras alapjan)

5. Pénziigyi ligyintézok (munkakori leiras alapjan)

IX. A Polgarmester Egyetértési joganak terjedelme:

Az Otv. 36.§ (2) bekezdés b) pontjara figyelemmel a polgdrmester az
egyetértési jogat az alabbi korben gyakorolja:

- kinevezés

- vezet6i megbizas adasa

- vezetOi megbizas visszavonasa

- jutalmazas

-a Ktv. 17.8 (1) bekezdés a) és c) pontjaban foglalt

felmentések tekintetében



X. Zaro rendelkezés

A hivatal tigyrendje a képvisel6-testiilet jovahagyasat kvetden, 2010. marcius 20. napjan 1ép
hatalyba.

Nagyecsed, 2010. marcius 12.

Kovacs Lajos Dr. Bolcsik Istvan
Polgarmester jegyzo
Zaradék:

Az Ugyrendet a Képvisel6-testillet a 35/2010. (II.16.) KT. szamu hatarozataval
elfogadta.

Dr. Bolcsik Istvan
jegyzo



KoztisztviselOk helyettesitési rendjének szabalyozasa

MELLEKLET az Ugyrendhez

A hivatali munka folyamatossaganak biztositdsa és az iigyfelek magas szintli kiszolgalasa

érdekében a tavollévo koztisztvisel6t munkatarsai helyettesitik.

A helyettesit6 dolgoz6 koteles ellatni a helyettesitend6 dolgoz6 munkakéri leirasaban
szerepl6 feladatokat (ha a feladatellatasat jogszabaly kizarja, az iigyet el6 kell késziteni).

A koztisztviselok munkakori leirdsaban elGirt helyettesitési kotelezettséget a helyettesitd

parok kialakitasaval az alabbiak szerint szabalyozom:

Hatosagi iroda

Bohan Laszlo

Pelyvas Lajos

Bohan Laszloné

Sarkadi Gusztavné

Papp Danielné

Sarkadi Gusztavné

Némedi Gyulané

Papp Zoltanné

Varosiizemeltetési iroda

Téth Laszlo

Pénziigyi iroda

Murguly Lajosné

Molnar Timea

Szlics Andrea

Veres Judit

Sziics Gusztavné

Szilvasi Janosné

Némedi Gusztavné

Heszlerné Bir6 Monika

Veres Karoly Sziics Gusztavné
Papp Karolyné

Okmanyiroda

TOsér Sandorné Dank6 Attilané

Balogh Gyulané Szanté Janosné

Gyambhivatal

Hamvasné Szatur Edina Kadarné Nagy Aniko
Nyiri Attilané

Polgarmesteri, ifjisagi referens

| Cziberéné Sziics Aniké

Szlics Beata

Képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatos feladatok, titkarsagi feladatok

| Kelemenné Koviécs Ildiké

| Gergelyné Nagy 11diké




| Szanté Csabané




