ELOTERJESZTES

a Képviseld-testiilet 2024. oktober 24-i iilésére
a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének targyaban

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. §-a, melynek
d.) pontja az alébbirdl rendelkezik.
67. § A polgarmester
d) a jegyzd javaslatdra eldterjesztést nyijt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szer-
vezeli tagozddasdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének
meghatdrozdsara,

A hivatal szervezeti tagozddasat, az egyes szervezetei egységek 1étszamat, a munkarendet €s
az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal tigyrendje tartalmazza, melyet a képvisel-
testiilet fogad el. Az Ugyrend tartalmazza a tarsadalmi megbizatési alpolgdrmesterekre vo-
natkozéan is a munkarendjiiket és az tigyfélfogadasi rendjiiket.

A jelenlegi Ugyrend a jogszabalyban foglaltakkal ellentétesen tébb olyan rendelkezést is tar-
talmaz, amelyet a Mez6kovacshazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyza-
taban, valamint egyéb belsd szabalyzataiban kell szabalyozni. (vagyonnyilatkozattételi kote-
lezettség, pénzforgalmi szamlaszam, gazdalkodasi feladatot ellatd munkakorok, ellendrzési
nyomvonal, stb.) Igy indokolt, hogy az Ugyrendben csak a jogszabalyi keretek kozott, a jog-
szabdlyi felhatalmazés alapjan a testiilet hataskorébe tartozo targykorokben hozzon dontést a
Képviselo-testiilet.

Mivel a modositas jelentds mértékben érintené az Ugyrendet, igy indokolt tj Ugyrend elfo-
gaddsa.

Kérem, hogy a testiilet az el6terjesztést vitassa meg és hozza meg dontését.

Hatarozati javaslat:

Mezdékovacshaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét a hatdrozat melléklete
szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarido: értelemszertien.
Felelés: Farkas Norbert polgarmester
Dr. Szilbereisz Edit jegyz6

Mezokovacshaza, 2024. oktdber 17.

&
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Farkas Norbert
polgérmester
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Mezdkovéacshazi Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendje

A Mezdkovécshdzi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovébbiakban: Métv.) 67. § (1)
d.) pontjaban és a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és egyes
illetménypo6tlékokrdl sz616 249/2012 (VIIL31.) Korm. rendelet 2. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjén az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

L.

Altalanos rendelkezések

1/ Az Ugyrend személyi hatdlya a polgarmesterre, az alpolgirmesterekre, a
Mezoékovéacshazi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal) koztisztviseldire és
munkavdéllal6ira, valamint az 6nkorméanyzat azon munkavéllaléira terjed ki, akiknek
munkavégzési helye a Hivatalban van.

2./ Az alpolgiarmesterek helyettesitési rendjét, a polgarmester és az alpolgdrmesterek
kozotti munkamegosztast, valamint a kiadmanyozési jogkorok atruhazasat a polgarmester
egylittes belso utasitasban szabalyozza.

3/ A jegyz6 helyettesitésével kapcsolatos szabalyokat a Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza, kiadményozési jogkorei atruhdzasat a jegyzoé egylittes bels6
utasitdsban szabdlyozza.

II.

A Hivatal szervezeti tagozddasa

1./A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egysége az iroda. A Hivatalban hirom
szervezeti egység, az igazgatasi iroda, a koltségvetési iroda és a miiszaki iroda miikodik.
Az iroda tevékenységét az irodavezetd irdnyitja a Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatdban és a munkakori leirdsban foglaltak szerint.

2./ A Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatalban dolgozok koziil a palyazati referensek és
a gépkocsivezetd Mezobkovacshaza Varos Onkormanyzataval allnak
munkajogviszonyban. Az Onkormdanyzattal munkajogviszonyban 4ll6, de a
Mez6kovacshazi Polgarmesteri Hivatalban munkahellyel rendelkez6 munkavallalok a
Miiszaki Iroda allomanyéba tartoznak.

3./ A rendszergazda és az informatikabiztonsagi felel6s feladatok ellatasat kiilsé
szolgaltatoval kotott szolgéltatds atjan biztositja a Hivatal.



4./Az 6nkormanyzat jogi képviseletét, az adatvédelmi tisztviseld, a belsé ellenérzés és a
varosi foépitész feladatok ellatdsa MezOkovacshaza Varos Onkormanyzata altal kotott
szerz6dések alapjan kiils6 szolgaltato tjan biztositott a Hivatalban.

5./ A Hivatal szervezeti dbrajat az Ugyrend /. szdmii melléklete tartalmazza.

6./ A Hivatal belsé szervezeti felépitését, a szervezeti egységek létszamat és a hozza
tartoz0 munkakoroket, valamint a szervezeti egységek altal ellatott fobb feladatokat az
Ugyrend 2. szdmu melléklete tartalmazza.

7./ Az Ugyrendben foglalt feladatok tovabbi részletezését, a dolgozdk hivatali szervezeti
egységen beliili munkamegosztasat a Mezékovacshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és miikodési szabalyzata és a munkakori leirasok tartalmazzak

8./ A Polgarmesteri Hivatal 1étszamat a képviseld-testiilet az éves koltségvetésrdl szolo
rendeletében hatdrozza meg.

I1I.

A Hivatal munkarendje
1./ A Hivatal dolgozéinak munkarendje az alabbi:

1.1. A tarsadalmi megbizatasa alpolgarmesterek munkarendje:

Az alpolgarmesterek munkaideje heti 10 o6ra, amelybdl 5 o6rat a

Polgarmesteri Hivatalban kell elt6lteniiik az aldbbi rendben:

a./ Zalai Csaba alpolgérmester:  Hétfo: 8.00-11.00 6ra
Péntek: 8.00-10.00 6ra

b./ Dudaszeg Krisztidn Zoltan alpolgarmester:
Szerda: 14.00-16.00 6ra
Csiitortok: 14.00-17.00 6ra

1.2. A Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldinek munkaidé-beosztisa az
alabbi:

Hétf6t6l — csiitortokig: 7.30 6ratél — 16 ordig
Pénteken: 7.30 6ratol — 13.30 6rdig tart.

1.3. A Polgarmesteri Hivatalban az Mt. hatélya al4 tartozd, munkaszerzodés
alapjan munkat végzé dolgozék munkaidd beosztisa azonos a
koztisztviselok munkaidd beosztasaval.

1.4. Az 1.3. pont aldl kivételek a takaritondk, valamint a gépkocsivezeto,
kiknek munkarendjét a munkakori leirasuk tartalmazza.

2./ A Polgéarmesteri Hivatalban a munkakozi sziinet idétartama 30 perc, melyet a
munkavaéllal6 vélasztdsa szerint az alabbi rendben vehet igénybe:
a./ 12.00-12.30 kozott vagy



b./ 10.30-10.35
12.00-12.20
15.00-15.05 kozott

3./ A munkakozi sziinet idejének kivételével a dolgozoknak a munkavégzés helyén
(iroda, fénymasolo, targyald, stb.) kell tartézkodniuk.

VL.

Az tigyfélfogadas rendje

1.  a./ A hivatali tigyintézok tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00-12.00
Kedd: 8.00-12.00
13.00-15.00
Szerda: nincs iligyfélfogadas
Csiitortok: 13-15.00
Péntek: nincs tigyfélfogadas

b./A hivatali pénztér tigyfélfogadési rendje:
Hétfo: 9.00-12.00
Kedd: 13.00-15.00
Szerda: nincs ligyfélfogadas
Csiitortok:13.00-15.00
Péntek: nincs tigyfélfogadas

2./ A hivatal irodavezetdinek ligyfélfogadasi rendje:
Kedd, csiitortok: 9.00-14.00

3./ A polgérmester, alpolgarmester, jegyz6 és aljegyz0 tigyfélfogadasi rendje:

a./ Polgarmester: minden péaros héten hétfén 8.00-10.00 6rdig és pénteken
16.00-18.00 6raig
b./ Alpolgérmesterek:
Zalai Csaba alpolgdrmester: Hétfo: 8.00-11.00 6ra
Péntek: 8.00-10.00 ora
Dudaszeg Krisztidn Zoltan alpolgédrmester:
Szerda: 14.00-16.00 6ra
Csiitortok: 14.00-17.00 ora
c./Jegyz0: paratlan hét csiitortok 9.00-12.00 6raig,
d./Aljegyz6: minden héten kedden 9.00-12.00 6raig

4./ A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor, az 6nkormanyzati
intézményvezetoket és az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok ligyvezetoit
tigyfélfogadasi idon kiviil is - lehetdleg elére egyeztetett idépontban - fogadni kell.



V.
Képzettségi potlékra jogosité munkakdrok

A Polgarmesteri Hivatalban képzettségi p6tlékra jogosité munkakéroket az Ugyrend 3.
szamu melléklete tartalmazza.

VI

Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend 2024. november 1. napjatél 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
Mezoékovacshazi Polgarmesteri Hivatal 2012. janudr 19. napjétol hatdlyos, a Képviseld-testiilet
9/2012 (1.19.) sz. kt. hatdrozatéval elfogadott, tobbszor médositott Ugyrendje.

Mezokovacshaza, 2024. oktober 24.

Farkas Norbert Dr. Szilbereisz Edit
polgdrmester jegyzo

Mezdkovéacshaza Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendjét a Képvisel6-
testiilet ...... /2024 (X.24.) sz. kt. hatdrozataval elfogadta.
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2. szamu melléklet

APOLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

I. TISZTSEGVISELOK
polgarmester
alpolgérmesterek
jegyzd
aljegyz0 koznevelési igazgatds, koznevelés teriiletén méasodfokd fenntartéi dontések,

birtokvédelem, ©Onkorményzati jelképek hasznalatdnak engedélyezése
nemzetiségi dnkormanyzat miikodésének torvényességi feliigyelete,

II. IRODAI TAGOZODAS

1./ Igazgatasi iroda (8 £6)

Munkako6rok: Irodavezetd 1 £6 1étszam
Hatdségi tigyintézd 2 16 1étszam
Anyakonyvi €s igazgatasi ligyintéz6 1 6 1étszam
Hatdsagi és igazgatasi tigyintézo 1 £6 1étszdm
Titkarsagi és igazgatasi ligyintézo........ 1 f6 1étszam
Irallar] UoYInIeZ0 . i; iz inmess o5 onmmmsmmas os 1 £6 1étszam
Személyligyi tigyintézd.................. 1 f6 létszam
Feladatok:

a) anyakonyvi igazgatas

b) szocidlis hatésagi feladatok

c¢) szocialis és gyermekjoléti igazgatas

d) gyermekvédelmi, gyermekjoléti feladatok

e) egészségiigyi igazgatasi feladatok

f) miikodési-, telepengedélyezési hatésagi feladatok

g) kozponti cimrendszerrel kapcsolatos feladatok

h) kozteriilet hasznélattal kapcsolatos hatésagi feladatok

i) hagyatékkal kapcsolatos tigyintézés

j) allatvédelmi hatésagi feladatok

k) kornyezetvédelmi hatéségi feladatok, zajvédelem

1) hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok

m) kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok

n) személyzeti és munkaiigyi feladatok

0) helyi esélyegyenl6séggel kapcsolatos feladatok

p) kozbiztonsagi, munkavédelmi, ttizvédelmi referensi feladatok ellatasa

q) civil szervezetek tdmogatédsa, kapcsolattartés civil szervezetekkel

r) sport, ifjisagi feladatok

s) iktatas, iratkezelési feladatok, postédzasi feladatok

t) jegyzOkonyvek leirdsa, testiileti, bizottsagi hatarozatok, belsé szabalyzatok
nyilvéantartdsa, adminisztrativ feladatok

u) testiileti miikodéssel kapcsolatos elokészitd tevékenység

v) Onkorményzati miik6dés nyilvanossagaval kapcsolatos feladatok

w) rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa, nemzeti jogszabalytar kezelése



x) hatdsagi statisztikak készitése
y) onkorményzati rendezvények szervezése
z) vadkarrendezéssel, méhészeti bejelentéssel kapcsolatos tigyintézés

2./Koltségvetési iroda (11 o)

Munkakorok: IROAAVEZRED. ... .. « oo o o cmisinie 5o e wrmrinis 1 £6 1étszam
Fokonyvi konyveld............covveeennni. 2 6 l1étszam
Meérlegképes konyveld 1 f6 létszam
Vagyongazdalkodasi tigyintézo......... . 1 16 1étszam
Penzipyl UgVIntez0. i scuine:  lansumanioes 3 6 1étszdm
Pénziigyi szamviteli igyintéz0............ 1 16 1étszam
Adoligyi Ugyintézd............c.oevneene, 2 6 létszam

Feladatok:

a) onkorményzati pénziigyi és koltségvetési tervezés,

b) pénziigyi beszamolés, pénziigyi kontroll

c¢) pénzforgalom bonyolitasa,

d) konyvelés: fokonyv, analitika

e) palyazatok pénziigyi lebonyolitasa, elszamolasa

f) hazi pénztar mikodtetése

g) selejtezési, leltarozasi feladatok

h) 6nkorményzati vagyongazdalkodasi tervezés, vagyongazdélkodas,
i) onkormanyzati vagyonhasznositas

j) vagyonnyilvantartas, vagyonkataszter vezetése

k) lakasbérbeadas, lakasértékesitéssel kapcsolatos feladatok

1) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos péalyazati feladatok

m) éves kozbeszerzési tervek nyilvanossiaga

n) helyi addigazgatas, adévégrehajtas, adoellendrzés

0) ado6- és értékbizonyitvanyok kidllitasa

p) hatralékok, kintlévoségek kezelése, behajtasa

q) pénziigyi belsd szabalyozés rendszerének kialakitdsa, miikodtetése

3./ Miiszaki iroda (3 f6 + 3 f6)

Munkakdrok: Irodavezetd..............ooevviiiinnnnn.n. 1 £6 létszam
Miiszaki tigyintéz6: 1 f6 létszam
e T LM e M o St inoetl] s oot iy 1 f6 létszam
Onkormaényzattal jogviszonyban llok: (Iétszam. 3 6 munkavallal)
Palyazati referens 2 16 1étszam
Gépkocsivezetd 1 f6 1étszam
Feladatok:

a) telepiilésiizemeltetés, telepiilésfejlesztés tervezése
b) telepiilésfejlesztéssel, varosrendezéssel kapcsolatos feladatok,
c) kommunilis kdzszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok

d)  energetikai feladatok, villamos energia, foldgaz ellatassal 6sszefiiggd feladatok

e) helyi épitésiigyi szabalyozéssal kapcsolatos feladatok,

f)  helyi épitéshatésagi tevékenység, telepiilésképi eljardsokkal kapcsolatos

feladatok
g) vizgazdalkodas
h) palyazatokkal kapcsolatos feladatok, palyazati ellendrzés



i) kozlekedési €s hirkozlési feladatok

j) helyi kozatkezel6i feladatok

k) piaci, vésari szabalyozassal kapcsolatos feladatok

1) informatikai feladatok

m) épiilettisztasag, sikossagmentesités

n) parlagfii mentesitéssel kapcsolatos tigyek

p) koztisztasagi és elhagyott hulladékkal kapcsolatos igazgatési feladatok
q) kozteriileti parkoldssal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok

r) kozteriilet rendjével kapcsolatos feladatok
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