Mezokovécshézi Polgdrmesteri Hivatal

Ugyrendje

A Mezbkovacshazi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét a Magyarorszdg helyi
onkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovdbbiakban: Métv.) 67. § (1)
d.) pontjdban és a kozszolgélati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrél sz616 249/2012 (VIIL.31.) Korm. rendelet 2. §-dban foglalt
felhatalmazds alapjén az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

I.

Altalanos rendelkezések

1/ Az Ugyrend személyi hatdlya a polgdrmesterre, az alpolgirmesterekre, a
Mezbékovacshazi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal) koztisztviseldire és
munkavallaldira, valamint az 6nkormédnyzat azon munkavallaléira terjed ki, akiknek
munkavégzési helye a Hivatalban van.

2./ Az alpolgérmesterek helyettesitési rendjét, a polgdrmester és az alpolgdrmesterek
koz6tti munkamegosztast, valamint a kiadmanyozasi jogkorok atruhdzasat a polgarmester
egylittes belsd utasitasban szabalyozza.

3/ A jegyz6 helyettesitésével kapcsolatos szabalyokat a Hivatal szervezeti és miikddési
szabélyzata tartalmazza, kiadmanyozasi jogkorei atruhdzasat a jegyzO egyiittes belsd
utasitasban szabélyozza.

II.
A Hivatal szervezeti tagozddasa

1./A Polgarmesteri Hivatal bels6 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 iranyitja a Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatéban és a munkakori leirdsban foglaltak szerint.

2./ A Mezbékovacshazi Polgarmesteri Hivatalban dolgozok koziil a palyazati referensek és
a gépkocsivezetd Mezbkovacshéaza Varos Onkorményzataval allnak
munkajogviszonyban. Az 6nkormanyzattal —munkajogviszonyban 4116, de a
Mezdékovacshézi Polgarmesteri Hivatalban munkahellyel rendelkezé6 munkavallalok a
Miiszaki Iroda dllomanyéba tartoznak.

3./ A rendszergazda ¢€s az informatikabiztonsagi felel6s feladatok ellatasat kiilsé
szolgaltatoval kotott szolgéltatds ttjan biztositja a Hivatal. :



4./Az 6nkorményzat jogi képviseletét, az adatvédelmi tisztviseld, a belso ellendrzés és a
varosi f6épitész feladatok ellatdsa Mezdkovacshaza Véaros Onkormanyzata altal kotott
szerzOdések alapjan kiils6 szolgaltatd itjan biztositott a Hivatalban.

5./ A Hivatal szervezeti dbrajat az Ugyrend 1. szdmii melléklete tartalmazza.

6./ A Hivatal bels6é szervezeti felépitését, a szervezeti egységek létszamat és a hozza
tartoz6 munkakoroket, valamint a szervezeti egységek altal ellétott fobb feladatokat az
Ugyrend 2. szamu melléklete tartalmazza.

7./ Az Ugyrendben foglalt feladatok tovabbi részletezését, a dolgozdk hivatali szervezeti
egységen beliili munkamegosztasat a Mez6kovacshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és milk6dési szabalyzata és a munkakori leirdsok tartalmazzak

8./ A Polgarmesteri Hivatal 1étszamat a képviselO-testiilet az éves koltségvetésrol szolo
rendeletében hatarozza meg.

I1I.

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

1.1. A tarsadalmi megbizatasd alpolgdrmesterek munkarendjét a
polgarmester kiilon utasitdsban hatérozza meg.

1.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek munkaidé-beosztésa az
alébbi:

Hétfotd1 — csiitortokig:  7.30 6ratdl — 16 ordig
Pénteken: 7.30 6ratél — 13.30 Oraig tart.

1.3. A Polgarmesteri Hivatalban az Mt. hatélya al4 tartozd, munkaszerzédés
alapjan munkat végzé dolgozdk munkaidd beosztdsa azonos a
koztisztviselok munkaidé beosztasaval.

1.4. Az 1.3. pont aldl kivételek a takaritondk, valamint a gépkocsivezetd,
kiknek munkarendjét a munkakori leirdsuk tartalmazza.

2./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkak6zi sziinet idétartama 30 perc, melyet a
munkavéllal6 valasztasa 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.



IV.
Az tigyfélfogadas rendje

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

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

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

3./ A polgérmester, alpolgarmester, jegyzd és aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
a./ Polgédrmester: minden paros héten hétfén 8.00-10.00 6raig és pénteken
16.00-18.00 6réig,
b./! Zalai Csaba alpolgarmester: minden hénap elsé hétfé 9.00-11.00 6raig,
c./Jegyz6: paratlan hét csiitortok 9.00-12.00 6raig,
d./Aljegyzd: minden héten kedden 9.00-12.00 6rdig.
4./ A telepiilési képviselGket soron kiviil, munkaidében barmikor, az 6nkormanyzati

intézményvezetoket és az 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok ligyvezet6it
tigyfélfogadasi idon kiviil is - lehet6leg eldre egyeztetett iddpontban - fogadni kell.

V.
Képzettségi potlékra jogositd munkakordk

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

VI.

Zaro rendelkezések

! Médositotta a 28/2025. (1. 23.) sz. kt. hatarozat. Hatalyos: 2025. 01 29-t8]



Jelen Ugyrend 2024. november 1. napjatol 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
Mez8kovacshazi Polgarmesteri Hivatal 2012. janudr 19. napjatol hatélyos, a Képviseld-testiilet
9/2012. (I. 19.) sz. kt. hatarozataval elfogadott, tdbbszor médositott Ugyrendje.

Mezokovacshaza, 2025. janudr 29.

e P
2y pets o
Farkas Norbert Dr. Kovécs Anita
polgarmester jegyz0

Mezdkovacshiza Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendjét a Képviseld-
testiilet 226/2024. (X. 24.) sz. kt. hatdrozataval elfogadta.
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2. szamu melléklet

APOLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

L. TISZTSEGVISELOK
polgarmester
alpolgdrmesterek
jegyzd
aljegyzd koznevelési igazgatds, koznevelés teriiletén mésodfokd fenntartéi dontések,

birtokvédelem, Onkormanyzati jelképek haszndlatdnak engedélyezése
nemzetiségi onkormanyzat mitkodésének térvényességi feliigyelete,

II. IRODAI TAGOZODAS

1./ Igazgatasi iroda (8 6)

Munkakorok: Irodavezetd 1 f6 1étszam
Hatdsagi tigyintéz6 2 6 1étszam
Anyakonyvi és igazgatasi tigyintézé 1 {6 létszam
Hatdségi és igazgatasi ligyintézo 1 f6 1étszam
Titkarsagi €s igazgatasi ligyintézo........ 1 f6 1étszam
Irattari Ggyintéz0.......c.ovvvvviniinninnen. 1 16 1étszam
Személytigyi tigyint€zd.................. 1 £6 létszdm
Feladatok:

a) anyakOnyvi igazgatés

b) szocialis hatéségi feladatok

c) szocidlis és gyermekjoléti igazgatas

d) gyermekvédelmi, gyermekj6léti feladatok

e) egészségiigyi igazgatési feladatok

f) muikodési-, telepengedélyezési hatdsagi feladatok

g) kozponti cimrendszerrel kapcsolatos feladatok

h) kozteriilet hasznalattal kapcsolatos hatdsagi feladatok

i) hagyatékkal kapcsolatos ligyintézés

j) allatvédelmi hat6sagi feladatok

k) kornyezetvédelmi hatésagi feladatok, zajvédelem

1) hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok

m) kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok

n) személyzeti és munkaiigyi feladatok

o) helyi esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatok

p) kozbiztonsagi, munkavédelmi, tlizvédelmi referensi feladatok ellatasa

q) civil szervezetek tdmogatésa, kapcsolattartds civil szervezetekkel

r) sport, ifjasagi feladatok

s) iktatas, iratkezelési feladatok, postazési feladatok

t) jegyzokonyvek leirdsa, testiileti, bizottsadgi hatdrozatok, belsé szabalyzatok
nyilvantartdsa, adminisztrativ feladatok

u) testiileti mitkodéssel kapcsolatos eldkészitd tevékenység

v) onkormanyzati miikodés nyilvanossagaval kapcsolatos feladatok

w) rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsa, nemzeti jogszabalytér kezelése



x) hat6ségi statisztikak készitése
y) 6nkormanyzati rendezvények szervezése
z) vadkérrendezéssel, méhészeti bejelentéssel kapcsolatos ligyintézés

2./Koltségvetési iroda (11 £6)

Munkak&rok: I OdaNETBtG o i 55t éa v el s 14 ke 1 f6 1étszam
Fokonyvi konyveld.............c.oeueeeeee. 2 6 létszam
Meérlegképes konyveld 1 f6 létszam
Vagyongazdalkodési tigyintézo......... . 1 16 1étszam
Pénzigyl Gayintézi. ; sammees s 655 sanasensssss 3 {6 1étszam
Pénziigyi szamviteli tigyintézo............ 1 f6 1étszam
Adougyi tigyintézl..........covvviinnnnnn. 2 6 1étszam

Feladatok:

a) onkorményzati pénziigyi és koltségvetési tervezés,

b) pénziigyi beszamolas, pénziigyi kontroll

¢) pénzforgalom bonyolitasa,

d) konyvelés: f6konyv, analitika

e) palyazatok pénziigyi lebonyolitésa, elszamoldsa

f) hazi pénztar mikodtetése

g) selejtezési, leltarozasi feladatok

h) 6nkorményzati vagyongazdélkodasi tervezés, vagyongazdalkodas,
i) onkorményzati vagyonhasznositas

j) vagyonnyilvantartds, vagyonkataszter vezetése

k) lakdsbérbeadas, lakasértékesitéssel kapcsolatos feladatok

1) kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos palydzati feladatok

m) éves kozbeszerzési tervek nyilvanossaga

n) helyi addigazgatés, adévégrehajtas, adoellendrzés

0) ad6- és értékbizonyitvanyok kiallitdsa

p) hatralékok, kintlévoségek kezelése, behajtasa

q) pénziigyi belso szabalyozas rendszerének kialakitasa, mikodtetése

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

MunkakOrok: Irodavezeto. ..ooeus s »summaniss s snmmmnasessss 1 f6 1étszam
Miszaki tigyintézo: 1 6 1étszam
Takarito......coovvvveviiiiiiiii 1 £6 1étszam

Onkorméanyzattal jogviszonyban allok: (1étszam. 3 f6 munkavallald)
Palyazati referens 2 16 1étszam
Gépkocsivezetd 1 £6 1étszdm

Feladatok:

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

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

e) helyi épitésiigyi szabdlyozassal kapcsolatos feladatok,

f)  helyi épitéshatésidgi tevékenység, telepiilésképi eljarasokkal kapcsolatos

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



i) kozlekedési és hirkozlési feladatok

j) helyi kézutkezel6i feladatok

k) piaci, vésari szabdlyozéassal kapcsolatos feladatok

1) informatikai feladatok

m) épiilettisztasdg, sikossagmentesités

n) parlagfii mentesitéssel kapcsolatos tigyek

p) koztisztasagi és elhagyott hulladékkal kapcsolatos igazgatasi feladatok
q) kozteriileti parkoldssal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok

r) kozteriilet rendjével kapcsolatos feladatok
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