Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendje

A Mezbékovacshazi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 67. § (1)
d.) pontjdban és a kézszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatdsokrdl és egyes
illetménypotlékokrol sz616 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet 2. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan az alébbiak szerint hatarozzuk meg:

I.
Altalanos rendelkezések

1./' Az Ugyrend személyi hatdlya a polgarmesterre, az alpolgarmesterre, a
Mez6kovécshazi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal) koztisztviseldire és
munkavéllaléira, valamint az énkormanyzat azon munkavallaléira terjed ki, akiknek
munkavégzési helye a Hivatalban van.

2./* Az alpolgarmester helyettesitési rendjét, a polgarmester és az alpolgarmester kozotti
munkamegosztast, valamint a kiadmanyozasi jogkorok atruhdzasat a polgérmester
egylittes belsd utasitasban szabélyozza.

3. A jegyz6 helyettesitésével kapcsolatos szabalyokat, a helyettesités rendjét a Hivatal
szervezeti és mikodési szabdlyzata tartalmazza, kiadmdanyozasi jogkorei atruhazasat a
jegyzé egyiittes belsé utasitiasban szabalyozza.

II.

A Hivatal szervezeti tagozddésa

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.
45 Az iroda tevekenységét az irodavezetd irdnyitja a Hivatal szervezeti és miikodési
szabélyzataban és a munkakori leirasban foglaltak szerint.

2./° A Mezbkovécshazi Polgérmesteri Hivatalban dolgozok kéziil a palyazati referensek,
az informatikus, a kdzfoglalkoztatds szervezd és a gépkocsivezets Mezbkovacshaza
Véaros  Onkormanyzatédval  4llnak munkajogviszonyban. Az onkormanyzattal
munkajogviszonyban 4116, de a Mez8kovacshézi Polgarmesteri Hivatalban munkahellyel
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rendelkezé munkavallalok a Miiszaki Iroda alloméanyaba tartoznak, kivéve a
kozfoglalkoztatasszervezo.

3./' A rendszergazda, az informatikabiztonséagi felelds, a munka- és tlizvédelmi felelds €s
a honlapiizemeltetéi feladatok ellatasat kiilsé szolgaltatoval kotott szolgaltatas tjan
biztositja a Hivatal.

4./* Az snkormanyzat jogi képviselete, az adatvédelmi tisztviseld, a belsd ellendr, a varosi
foépitész és a munkavédelmi felelds feladatok ellatdsa Mez6kovacshdza Varos
Onkormanyzata altal kotott szerzodések alapjan kiilsé szolgaltatd Gtjan biztositott a
Hivatalban.

5./ A Hivatal szervezeti abrajat az Ugyrend 1. szdamu melléklete tartalmazza.

6./ A Hivatal belsd szervezeti felépitését, a szervezeti egységek létszamat és a hozza
tartozé munkakoroket, valamint a szervezeti egységek altal ellatott fébb feladatokat az
Ugyrend 2. szamii melléklete tartalmazza.

7./ Az Ugyrendben foglalt feladatok tovabbi részletezését, a dolgozok hivatali szervezeti
egységen beliili munkamegosztésat a Mez6kovécshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti

és mikodési szabalyzata és a munkakori leirdsok tartalmazzak

8./ A Polgarmesteri Hivatal létszamat a képviseld-testiilet az éves koltségvetésrol szolo
rendeletében hatarozza meg.

I1I.

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

1.1.3 A tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester munkarendjét a polgarmester
kiilon utasitasban hatarozza meg.

1.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8inek munkaidd-beosztasa az
alabbi:

Hétfst6] — csiitortokig:  7.30 oratdl — 16 oraig
Pénteken: 7.30 6ratol — 13.30 oraig tart.

1.3. A Polgarmesteri Hivatalban az Mt. hatalya ala tartozd, munkaszerz6des
alapjan munkat végzd dolgozok munkaidd beosztdsa azonos a
koztisztviseldk munkaidd beosztasaval.
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1.4. Az 1.3. pont aldl kivételek a takaritondk, valamint a gépkocsivezetd,
kiknek munkarend;jét a munkakori leirasuk tartalmazza.

2./ A Polgéarmesteri Hivatalban a munkako6zi sziinet idGtartama 30 perc, melyet a
munkavallalé véalasztésa 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, targyalo, stb.) kell tartézkodniuk.

IV.

Az ligyfélfogadas rendje

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

b./A hivatali pénztar tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 9.00-12.00
Kedd: 13.00-15.00
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Csiitortok:13.00-15.00
Péntek: nincs tigyfélfogadas

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

3./ A polgarmester, alpolgarmester, jegyz6 és aljegyzé ligyfélfogadasi rendje:

a./ Polgarmester: minden paros héten hétfén 8.00-10.00 oraig és pénteken
16.00-18.00 oraig,

b./! Zalai Csaba alpolgdrmester: minden hénap elsd hétfé 9.00-11.00 6raig,

c./Jegyzé: paratlan hét csiitortok 9.00-12.00 oraig,

d./> Hatdlyon kiviil helyezve!
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4./ A telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaidében barmikor, az énkormanyzati
intézményvezetdket €s az dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok ligyvezetdit
tigyfélfogadasi idon kiviil is - lehetbleg elére egyeztetett iddpontban - fogadni kell.

V.
Képzettségi potlékra jogositdo munkakorok

A Polgarmesteri Hivatalban képzettségi potlékra jogosité munkakoroket az Ugyrend 3.
szamu melléklete tartalmazza.

VL

Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend 2024. november 1. napjétol 1ép hatélyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
Mez6kovacshazi Polgarmesteri Hivatal 2012. januar 19. napjatol hatalyos, a Képviselo-testiilet
9/2012. (1. 19.) sz. kt. hatarozataval elfogadott, tobbsz6ér mddositott Ugyrendje.

Mezékovacshaza, 2026. marcius 4.

g/// ; //( /,
Farkas Norbert
polgérmester

Mezdkovéacshaza Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendjét a Képvisel6-
testiilet 226/2024. (X. 24.) sz. kt. hatarozataval elfogadta.



19340 "€0 "9T0T :SOA[eIeH Jezoxgyey 1y 'zs ('9Z ‘II) "9Z0T/ES © eNONSOPOIA ,
193-20 "20 "9T0T :SOA[pIeH Jezoxgyey 1y 'zs (‘6T T) '970T/61 & BHONSOPOIA |

019ZoA-

15003doD)

epour epoII epoIr
Is1e3zes] 1S9}0A3S) QY DYeZSOIA
SOT91°%
13gsu01z1q SQI1e)
epzes il g1oNowazn IWOPAZIY)
-19ZSpuay -reuoyuy dequoy S -BYUNJA
_ _ _
0ZA3a
0ZOAISZS
Q[oSIABYS)ZST) zs11do0g SQ[O[9) T oresiaday | 1guoyye Se1R)ZOY -UoI0JoI
TW™[SpAIEPY ISOIBA -[opABUNIA 130( os[og -Te1803z0y nezeAred
Jyssurigdjodyy

35901913 1)IZIAIIZS [E)RATH 1I9)SOULIBS[O IZBYSIBAOYOZIA] V

+PPRIPW Z8 '



2. szamu melléklet'?

APOLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

I. VEZETO TISZTSEGVISELOK
polgéarmester
alpolgérmester
jegyzd koznevelési igazgatds, koznevelés teriiletén maésodfoku fenntartoi dontések,
birtokvédelem, igazgatési iroda vezetése

II. IRODAI TAGOZODAS

1./ Igazgatasi iroda (8 f6)

Munkako6rok: Irodavezetd 1 £6 1étszam
Hatosagi tigyintéz6 2 16 1étszam
Anyakonyvi €s igazgatasi ligyintézé 1 f6 1étszam
Hatosagi és igazgatasi ligyintézd 1 f6 1étszam
Titkarsagi és igazgatasi ligyintézo........ 1 £6 1étszam
[rattari UgYItez0. « .. ::ssanmmmarome i « bussas 1 f6 1étszam
Személyligyi igyintéz0.................. 1 f6 létszam
Feladatok:

a) anyakonyvi igazgatas

b) szocialis hatésagi feladatok

¢) szocialis és gyermekjoléti igazgatas

d) gyermekvédelmi, gyermekjoléti feladatok

e) egészségiigyi igazgatasi feladatok

f) mikodési-, telepengedélyezési hatosagi feladatok

g) kozponti cimrendszerrel kapcsolatos feladatok

h) kozteriilet hasznalattal kapcsolatos hatosagi feladatok

i) hagyatékkal kapcsolatos ligyintézes

j) allatvédelmi hatosagi feladatok

k) kornyezetvédelmi hatosagi feladatok, zajvédelem

1) hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok

m) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

n) személyzeti és munkatigyi feladatok

0) helyi esélyegyenl6séggel kapcsolatos feladatok

p) kozbiztonsagi, munkavédelmi, tiizvédelmi referensi feladatok ellatasa

q) civil szervezetek tamogatésa, kapcsolattartas civil szervezetekkel

r) sport, ifjusagi feladatok

s) iktatas, iratkezelési feladatok, postazasi feladatok

t) jegyzOkonyvek leirdsa, testiileti, bizottsagi hatdrozatok, belsd szabalyzatok
nyilvantartasa, adminisztrativ feladatok

u) testiileti mitkodéssel kapcsolatos elokészitd tevékenység

v) dnkormanyzati miikodés nyilvanossagaval kapcsolatos feladatok

! Médositotta a 19/2026. (I. 29.) sz. kt. hatarozat. Hatélyos: 2026. 02. 02-t61
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w) rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa, nemzeti jogszabalytar kezelése
x) hatosagi statisztikak készitése

y) 6nkormanyzati rendezvények szervezése

z) vadkarrendezéssel, méhészeti bejelentéssel kapcsolatos ligyintézés

2./Koltségvetési iroda (12 £6)

Munkako6rok: Irodavezeth... .« s sommnem ouih 1 6 1étszam
Fokonyvi konyveld......................... 2 6 1étszdm
Mérlegképes konyveld 2 16 1étszam
Vagyongazdalkodasi tigyintézo......... .1 6 1étszam
PEnzUgyi B eyinteZ0: .« s s camnncns v snmnisss 3 16 1étszam
Pénziigyi szamviteli tigyintézo............ 1 £6 1étszdm
Adotligyi Ugyintéz06...............c.ovenn... 2 6 1étszdm
Feladatok:

a) onkormdényzati pénziigyi és koltségvetési tervezés,

b) pénzligyi beszamolas, pénziigyi kontroll

¢) pénzforgalom bonyolitéasa,

d) konyvelés: fokonyv, analitika

e) palyazatok pénziigyi lebonyolitasa, elszamolasa

f) hazi pénztar miikodtetése

g) selejtezési, leltarozasi feladatok

h) 6nkormanyzati vagyongazdalkodasi tervezés, vagyongazdalkodas,
1) onkormanyzati vagyonhasznositas

j) vagyonnyilvantartds, vagyonkataszter vezetése

k) lakéasbérbeadas, lakasértékesitéssel kapcsolatos feladatok

1) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazati feladatok

m) éves kozbeszerzesi tervek nyilvanossaga

n) helyi adoigazgatas, adovégrehajtas, adoellen6rzés

0) ado- €s értékbizonyitvanyok kiallitasa

p) hatralékok, kintlévéségek kezelése, behajtasa

q) pénziigyi belsd szabalyozas rendszerének kialakitasa, miikddtetése

3./ Miiszaki iroda (4 f6 + 3 £6)

Munkakorok: Irodavezetd.............cooooeviiviinininn, 1 6 1étszam
Miiszaki tigyintézo 1 6 1étszam
TakaritaRep S . Lol v Bt i 1 6 1étszam
Informatikus 1 6 1étszam
Onkormaényzattal jogviszonyban allok: (Iétszam 3 f6 munkavallal6)
Pélyazati referens 2 16 létszam
Gépkocsivezetd 1 £6 létszam
Feladatok:

a) telepiilésiizemeltetés, telepiilésfejlesztés tervezése

b) telepiilésfejlesztéssel, varosrendezéssel kapcsolatos feladatok,

c)  kommunalis kdzszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

d)  energetikai feladatok, villamos energia, foldgaz ellatassal dsszefiiggd feladatok

......

e)  helyi épitésiigyi szabalyozassal kapcsolatos feladatok,



f)  helyi épitéshatosagi tevékenység, telepiilésképi eljarasokkal kapcsolatos
feladatok

g) vizgazdalkodas

h) palyazatokkal kapcsolatos feladatok, palyézati ellenérzés

i) kozlekedési és hirkozlési feladatok

j) helyi kozutkezeldi feladatok

k) piaci, vasari szabalyozassal kapcsolatos feladatok

1) informatikai feladatok

m) éplilettisztasag, sikossagmentesités

n) parlagfii mentesitéssel kapcsolatos tigyek

p) koztisztasagi és elhagyott hulladékkal kapcsolatos igazgatasi feladatok
q) kozteriileti parkolassal kapcsolatos onkormanyzati feladatok

r) kozteriilet rendjével kapcsolatos feladatok
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