KECSKED KOZSEG ONKORMANYZATA
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

-modositasokkal egységes szerkezetben-

L. fejezet

A Polgiarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A Polgarmesteri Hivatal azonosito adatai

A Hivatal megnevezése: Kecskéd Kézség Polgarmesteri Hivatala
A Polgarmesteri Hivatal székhelye: 2852 Kecskéd, Vasut utca 105.
Postacime: 2852 Kecskéd, Vasut utca 105.

A Polgarmesteri Hivatal jelz6szamai:

adoszam: 15386249-2-11
egészscgbiztositasi torzsszam: 001390-3

bankszédmla szdma: 63300020-11068288
statisztikai kodja: 153862498411-321-11
szakagazati besorolas: 8411

A Polgéarmesteri Hivatal Alapité Okiratanak

1. kelte: 2003.12.22.
2. szama: 21087/1/2006
3. alapitas idépontja: 1990.10.10.

Alaptevékenységi szakagazat: 841105 - Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbceélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

A kényvvezetésben hasznalt kormanyzati funkciok:

011130 Helyi énkormanyzatok miikddésének altalanos timogatasa

011220 Ado- vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, Gnkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

018030 Tamogatott céli finanszirozasi milveletek

A hivatal szervezeti abrajat a szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

2. A Polgiarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy.

Kecskéd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiileteinek szerve, (egységes hivatala), melyet a
képviseld-testiilet az onkormanyzat miikédésével, valamint az dllamigazgatasi ligyek dontésére
valo szakszerl elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozott 1étre.
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A Polgarmesteri Hivatal 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd helyi énkormanyzati
kéltségvetési szerv.

3. APolgarmesteri Hivatal feliigyeleti szervei
A Polgarmesteri Hivatal

a) 4ltalanos feliigyeleti szerve: Kecskéd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
b) torvényességi feliigyeleti szerve: Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal
Tatabanya

4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal
megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre szol6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.

5. APolgarmesteri Hivatal kapesolattartasi modjai

5.1. Belsé kapcsolattartas rendje

A hivatal miikédési rendjérdl is sz616 I11. fejezetben szabalyozottak szerint.
5.2. Kiils6 szervekkel vald kapcsolattartas

a) Hat6sagi eljaras sordn a hivatal munkatarsai a feladatuk ellatdsa kézben az érintett tars és
szakhatosagokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevdivel a munkakori leirdsukban, valamint a
hatélyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint tartanak kapcsolatot.

b) A hivatal munkatéarsai az adatszolgéltatdsok a hatélyos jogszabalyokban és a munkakéri
leirasukban foglaltak szerint kételesek eljarni.

¢) Palyazatok, szerzédések, egyéb kiils6 kapcsolattartas soran a vonatkozo6 szerzédésben, palyazati
eldirasban szerepl6 feltételek szerint torténik a kapcsolattartas.

5.3. Lakossaggal és médiaval tértén6 kapcsolattartas

a) A hivatal nevében, a hivatalt vagy az 6nkormanyzatot érinté kérdésekben a polgarmester és a
jegyz6 adhat barki részére tdjékoztatast.

b) A hivatal dolgozdi a feladatkériikbe tartozo szakmai tigyekben nyilatkozhatnak, adhatnak
tajékoztatast. Polgarmesteri vagy jegyzoi felhatalmazés alapjan meghatarozott tartalommal a
meghatalmazott koztisztviseld is nyujthat tajékoztatdst a hivatalt vagy az 6nkormanyzatot érinté
ligyekben.

II. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa és alapveté feladatai

1. A Hivatal feladatai
1/1. Az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok:

a Képvisel-testiilet mikodésével kapesolatos feladatok:
- testiileti ulések elGkészitése, szervezése,
- eléterjesztések elkészitése, elékészitése,
- el6terjesztések torvényességi vizsgalata,



- jegyz6konyvek elkészitése,

- rendelet/hatarozat-tervezet elkészitése,

- rendeletek/hatarozatok nyilvantartasanak vezetése,

- a Képviseld-testiilet miikddésével kapesolatos egyéb szervezései, eldkészitési feladatok
végrehajtasa, a hozott dontések végrehajtasanak ellendrzése,

- az dnkormanyzati képviselk munkajanak segitése

- polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozoé tigyek elékészitése

1/2. Szervezési, hatosagi feladatok:

- egészségligyi, szocialis feladatok ellatasa, Gnkormanyzat hataskorébe tartozé feladatok ellatasanak
el6készitése,

- gyermekvédelmi feladatok,

- vallalkozéssal, helyi kereskedelmi tevékenység ellatasaval kapcsolatos hatosagi feladatok

- munkanélkiliség, foglalkoztatas el6segitésében vald kozremiikodés,

- helyi személyi nyilvantartas (anyakdnyv, népesség-nyilvantartas) vezetése,

- hatosagi, birtokvitas tigyek,

- lakossagi bejelentések, panaszok intézése

1/3. Gazdalkodasi és telepiilésfejlesztési feladatok:

-az Onkorményzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

- koltségvetés, koltségvetési beszamold, zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitése,
-koltségvetési tiamogatasok igénylése, elszamolasa,

- egyéb gazdalkodasi feladatok

- folydszamla-kezelés,

- informacio-szolgaltatas,

- helyi adok kivetése, beszedése,

- telepiilésfejlesztés (beruhdzas, feltjitas),

- munkaeré- és bérgazdalkodas

1/4. Pénzgazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok:

- kotelezettségvallalas,

- kotelezettségvallalas ellenjegyzése,

- teljesités-igazolas,

- érvényesités,

- utalvinyozas, utalvany ellenjegyzése

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabdlyokat kiilén szabalyzat tartalmazza.

1/5. A Hivatal dolgozéinak ellendrzési feladatai

(1) A Hivatal dolgozdinak ellen6rzési feladatait a Hivatal belsé szabalyai tartalmazzak.

(2) Amennyiben a koztisztviselok az ellendrzési, illetve a munkakori feladataik ellatdsa sordn a
kozponti jogszabdlyok, illetve a helyi bels6 szabalyozas megsértését tapasztaljak, kotelesek azt a
jegyzd, illetve a polgarmester fel¢ irasban jelezni.

3) A Polgérmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabélyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

(4) A Hivatal dolgozéi feladataik soran kételesek figyelemmel kisérni:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszerek
kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak ¢s szabalyzatoknak valé megfelelését,

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszdmolok megbizhatosagat,
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d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni az dnkormanyzat
és a koltségvetési szervek vezetdi szdmara, a miikddés eredményességének névelése, valamint a
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési, és a belsé ellendrzési rendszer javitésa,
tovabbfejlesztése érdekében.

(5) A Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan mikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv, valamint a
hozza rendelt koltségvetési szervek és az 6nkormanyzat belsé ellenérzését a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) szamu Kormanyrendelet
16. § (2) bekezdésében foglalt eldirdsoknak megfeleléen megfeleld végzettséggel és szakképesitéssel
rendelkezd, vallalkozd belsé ellendr latja el. A belsé ellendr feladatai kiilondsen a kovetkezdek:

a) a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése és folyamatos aktualizalasa, kockézatelemzéssel
alatamasztott stratégiai ellen6rzési tervek Osszedllitasa, ezek alapjan éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa és tovabbitasuk a jegyz6 szdmara,

b) az éves belsd ellendrzési terv képvisel§-testiileti jovahagyasa utan a terv végrehajtasa,

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések lebonyolitasa,

d) az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentés elkészitése és megkiildése az
ellendrzott szerv szamara, valamint a Hivatalnak,

) az éves ellendrzési jelentés, illetve az sszefoglald ellenérzési jelentés elkészitése és
tovabbitdsa a jegyz6 szdmadra,

f) az ellenOrzési nyilvantartas vezetése, valamint az ellen6rzési dokumentumok megérzése €s az
adatok biztonsagos tarolasa,

g) nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat, sziikkség esetén intézkedést kezdeményez.

1/6. A Hivatal szervezeti egységeinek végrehajtasi feladatai:

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabélyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak. '

- Feleldsségi szabalyok: az dllamhaztartasi térvényben és az dllamhéztartas miik6dési rendjét
szabalyozo kormanyrendeletben meghatarozott, a kéltségvetés végrehajtasaval osszefliggd alapvetd
felel6sségi szabalyok, valamint a kiilén szabalyzatok az iranyadok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

. A gazdalkodas vitelével Gsszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlaséra a kiilén szabalyzatokban meghatérozottak, a munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak,
illetve esetenként névre szdldan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.

. A pénziigyi — gazdaségi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrében és munkakdrében
részletes meghatarozasat munkakari leiras tartalmazza. A munkakoéri leirasok az SZMSZ mellekletét
képezik.

1/7. A Hivatal dolgozéinak pénziigyi teljesitési feladatai:

A pénziigyi teljesitési feladatokat az utalvanyozasi és ellenjegyzési szabalyzat tartalmazza. A dolgozok
a szabalyzat mellékletében rogzitettek szerint jogosultak pénziigyi teljesités igazoldsara, vagy a
pénziigyi teljesitésre.

1/8. Iktatas, postazas, irattarozas:

(1) Valamennyi kiilsé szervt6l érkezé iratot, igyfél altal beadott beadvanyt, tovabba a sajat
kezdeményezésre indulo igyek alapiratait iktatni kell,

(2) Nem kell iktatni a hivatalon beliili leveleket, meghivokat — kivéve a szakmai jellegli értekezletekre
sz616 meghivokat — tajékoztatd jellegli, csupan tudomésulvételt igényld iratot,

(1) Postai kiildemények bontéasat a polgarmester és/vagy a jegyz6 végzi, majd a jegyzé kijeloli az
eléadot, akinek az tigy a feladatkérébe tartozik és haladéktalanul tovabbitja az iktatasnak,
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az ligyintéz6 a rea szignalt ligyeket tovabb nem szignélhatja, barmilyen akadalyoztatas esetén a
jegyzonek ujabb szignalasra bemutatja az {igyiratot,

(4) Az tigyiratot az iktatd érkezteti, ellatja ditummal, egyidejlileg az esetleges elézményt csatolja,
(5) A hivatalbdl kiildétt killdemények postai felad4sardl naponta a kijelolt tigyintézd gondoskodik.
1/9. A koltségvetés tervezése és végrehajtasa

(1) Koltségvetes, koltségvetési eldiranyzatok: a Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott kdltségvetési
eléiranyzat keretein beliil gazdalkodik az allamhaztartasi térvényben, a végrehajtdsara kiadott
korméanyrendeletben, az 6nkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-
pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint,

(2.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilénleges eldirdsok:

- A koltségvetés tervezéseére, a jovahagyott kbltségvetési eléiranyzatok felhasznéldsara,

a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozodan a kiilon szabalyzatok rendelkezései
iranyadok.

- Létszam és személyi juttatds elirdnyzat: a hivatal a 1étszam és személyi juttatasok eldiranyzataval a
létszam- €s illetmény elGiranyzat keretei kozott ondlldan gazdalkodik. A létszam- és
illetménygazdalkodasra a vonatkozé kézponti (allamhaztartasrol szol6 térvény és a végrehajtasara
kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves kiltségvetési rendeletben, a kiilén szabalyzatokban
foglaltak iranyadok.

1/10. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo kiilén szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- FelelGsségi szabalyok: az allamhdaztartasi torvényben és az allamhaztartas miikodési rend;jét
szabalyoz6 kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval Gsszefliggd
alapvetd felelGsségi szabalyok, valamint a kiilon szabélyzatok az iranyadok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkdrok:a gazdalkodds vitelével dsszefiiggh

jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gyakorlasara a kiilén szabalyzatokban

meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szdldan kiadott
megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatdk.

- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

- A koltségvetés tervezésének és végrehajtasanak szabalyait a Polgarmesteri Hivatal szamviteli

politikaja tartalmazza.

1/11. Munkakér atadas-atvétel
(1) Munkaviszony megszlinése, munkakor valtozas esetén a jegyz0 kételes gondoskodni a munkakor

atadas-atvételrdl, annak jegyzOkonyvben torténd rdgzitésérél. A jegyzdkdnyv legalabb az alabbiakat
tartalmazza:

a) a jegyz6konyv készitésének idépontja, a jelen levék neve, beosztasa,

b) a munkaviszony megsziinésének idépontja,

c) az atadonal levd, atadasra keriil6 iigyek iratainak és statuszanak a listaja,

d) az atado személyes hasznalataban levo eszkdzok (mobiltelefon, szamitdgép, egyéb eszkozok)
felsorolasa,

e) az irodai berendezés leltar szerinti szambavételét,

) tajékoztatast a folyamatban levé tigyekrol,

g) az atadd, az atvevd alairasat,

1/12. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio



A hivatali tigyintézék a Hivatal énkormanyzati és dllamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos,
szokasos munkafolyamatokban kozvetleniil miikddnek egyiitt. A kapcsolatok zavara, vagy az ettél
eltéré munkakapcsolatok esetén a jegyzo - sziikség szerint a polgarmesterrel- végzi el a szlikséges
koordinaciot.

1/13. Munkavégzés

(1) A Hivatal dllomanyaba tartozo koztisztviselok feladataikat a kozérdekében, a jogszabalyoknak ¢s a
testiileti dontéseknek megfeleléen, felettesiik utasitasai szerint partatlanul és igazsagosan, kulturalt
ligyintézés szabalyai szerint kételesek ellatni.

(2) A minGségi munkavégzés folyamatos biztositasa érdekében a Hivatal tisztségvisel6i és munkatarsai
a Képvisel6-testiilet ellendrzése mellett kozos feleldsséggel munkalkodnak.

1/14. A hivatali feladat- és hatdskor-ellatas szabalyai

(1) A Hivatal az Onkormanyzati tigyck elékészitésével kapcsolatos feladatokat

a) 6nkormanyzati rendelet, képvisel6-testiileti hatarozat

b) bizottsagi dontés

¢) polgarmester vagy jegyz6 altal a hivatali munka szervezése, vezetése €s iranyitasa alapjan lat el.

(2) A Hivatal 4llamigazgatasi feladatot

a) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskérben
b) atruhazott hataskorben

c¢) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval 14t el.

1/15. A képviselet rendje

(1) A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellatasaval egyiitt jard dontési és végrehajtasi
felelosséggel egyitt gyakorolhatok.

(2) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, vagy az altala megbizott személy latja el. Az dnkormanyzatot
érinté perben az dnkormanyzatot képvisel6 polgarmester mellett meghatalmazottként eljarhat a
Képviseld-testiilet tagja, vagy megbizas alapjan Ggyvéd/ligyvédi iroda.

(3) A képviseleti jog gyakorldja a képviselet kérében, valamint az dtruhdzott hatdskorben és atadott
kiadmanyozasi jogkdrben eljardk alairasi jogot gyakorolnak. A jegyz6i hataskorbe tartozo tigyekben
hozott - fellebbezésre, kifogasra, panaszra: egyiittesen jogorvoslatra jogalapot add — hatarozat, végzés
alairasanak jogat a jegyzd gyakorolja. Az érdemi dontést nem igényld un. kdzbensd intézkedéseket,
eljarasi cselekményeket az ligyekben eljard ligyintézok jogosultak a jegyz6 nevében eljarva
alairasukkal ellatni.

1/16. Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

(1) A kotelezettségvallalasi - utalvanyozasi jogok gyakorlasat az nkormanyzati tdrvény valamint az
allamhaztartasrol sz016 torvény szabalyai rogzitik. A részletes szabdlyait a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

(2) Cégszerti alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kételezettséget vallal, jogot
szerez, vagy amely mas jelentGs jogkdvetkezménnyel jaro nyilatkozatot tartalmaz. A cégszert
alairaskor a névviselés szabalyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos bélyegzdjének lenyomatat
kell alkalmazni.

(3) Bankok, pénzintézetek felé cégszert alairast csak a bankszerti alairasi joggal rendelkezé személyek
tehetnek.
1/17. Utasitasi és ellendérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

(1) Altaldnos utasitast 6nkormanyzati hatésagi iigyben a polgarmester, 4llamigazgatési hatésagi
tgyben a jegyz0, a hivatal miik6dését illetéen barmelyikiik adhat.
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(2) Az atruhazott hataskorben, kiadményozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitas altaliban szobeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhézott hataskor és
kiadmanyozas gyakorlasédhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskéri el6irast igénylé
munkavégzes sordn, illetve kiilonleges esetekben kell alkalmazni.

(4) Ellenérzést a polgarmester, a jegyz6, az altaluk megbizott munkatarsak végezhetnek.

1/18. A szolgalati ut

(1) A munkatarsak és vezet6k kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a feladatok
veégrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrél szold beszamolot, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitast, felligyeletet gyakorld felettes vezets,
a tovabbiakban: hivatali felettes részére adjak meg.

(2) Magasabb szintli vagy mdsik szervezeti egység vezetdinek kérdésére a munkatarsak, illetve
vezetdk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni és errél a kozvetlen hivatali
felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) Jelents veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben atléphetd a szervezeti felépitéssel
meghatarozott vezetdi 1épcsé. Ebben az esetben az utasitast kiadd és az utasitott soron kiviil kételes az
utasitas tény€rdl, tartalmardl és a szolgalati ut elmaradasanak indokairdl a szervezeti felépités szerinti
kozvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

1/19. Munkakor atadas-atvétel
Munkaviszony megsziinése, munkakor valtozas esetén a jegyzd koteles gondoskodni a munkakor

atadas-atvételrdl, annak jegyzokonyvben térténd rogzitésérol. A jegyz6konyv legalabb az alabbiakat
tartalmazza:

. a jegyzdkonyv készitésének idGpontja, a jelen levék neve, beosztisa,

. a munkaviszony megsziinésének idépontja,

. az atadonal levd, atadasra kertil6 iigyek iratainak és statuszanak a listaja,
. az atadd személyes hasznalataban levé hivatali eszk6z6k felsorolasa,

. az irodai berendezés leltar szerinti szambavételét,

. tajékoztatast a folyamatban levé tigyekrél.

III. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal irdnyitisa, vezetdi és munkatarsai, a miikodésére vonatkozé alapveté
szabalyok, a munkaltato6i jogok gvakorlasa és belsé szervezete

1) A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa
A Polgarmesteri Hivatalt a polgadrmester irdnyitasaval a jegyz6 vezeti.

2) A Polgarmesteri Hivatal személyi allomanya:
a) jegyz6 116
b) {igydénté érdemi ligyintézé 5 £6
c) hivatalsegéd 1 f6

3) Ajegyzé:
- dont a hatdskorébe tartozo allamigazgatasi igyekben, dontésre el6késziti a polgdrmester
hataskérébe tartozo ligyeket,
- a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadvanyozés rendjét,
- egyes hataskoreit atruhdzhatja,



4)

3)

6)

7

8)

- tandcskozasi joggal részt vesz a KépviselS-testiilet és bizottsagai {ilésein,

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata, az egyéb jogszabaly éltal
kotelezéen el6irt, vagy egyébkeént sziikséges belsd szabélyzatok elkészitésérdl, sziikség
esetén modositasardl,

- ajegyzl egyes esetekben elGzetes egyeztetési, téjékoztatasi kotelezettséget is eléirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasihoz,

- ajegyz@ akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az ezzel megbizott
koztisztviseld gyakorolja,

- az atadott kiadmanyozasi jog gyakorldsa nem adhaté tovabb.

Az 6nallo tigyintéz6k a jegyz éltal meghatarozott 6nallo feladatkort és feladatokat latnak el.
az lgyintézgk feladata az allamigazugatéasi hatosagi tigyek, valamint az énkorményzati ligyek
ddntésere val6 szakszerti el6készitése, a jogerds érdemi dontések — hatarozatok — végrehajtésa,
valamint a munkakoéri leirdsukban meghatérozott esetekben az 6nkormanyzatok miikédésével
kapcsolatos feladatok szakszerti ellatdsa.

A 2. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz616) feladatait
munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakéri leirast a kinevezési okirattal egyidejlileg kell
kiadni.

A Hivatal koztisztviselSinek szakmai képzését a jegyzé szervezi és ellenérzi. A tovabbképzést,
képzést éves helyi képzési terv tartalmazza.

A hasznalatba adott bélyegzokrél kiilén nyilvantartést kell vezetni. Ha a dolgozé a rébizott
bélyegz6t elvesziti, kételes irasban bejelenteni.

A munkarend és az iigyfélfogadas rendje
a) A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje az aldbbi:

HEétf6 7:30-17:00
Kedd 7:30 -16:00
Szerda 7:30 - 16:00
Csiitortok 7:30 - 16:00
Péntek 7:30-12:30

amely magaban foglalja a munkakozi sziinetet is. (id6tartama: 30 perc)

b) Tulmunka végzése esetén a szabadidét a jegyz8 engedélyezi.
¢) APolgarmesteri Hivatal tigyfélfogadési rendje:

Hétfs 13:00—17:00

Kedd tigyfélfogadas nincs

Szerda 8:00 —12:00 és 13:00 — 16:00
Csiitortok tgyfélfogadas nincs

Péntek 8:00 —12:00

Jegyz0 ligyfelfogadasi ideje megegyezik a Hivatal iigyfélfogadési rendjével.

Halaszthatatlan tigyekben (pl. halotti anyakonyvezés), amely esetekben az azonnali tigyintézés
elmaradésa jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a
munkaid6vel.

d) Az ligyintézék a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
€) Ajegyzé tavollétében:
- aképviseld-testiileti {ilésen az igazgatasi el6ado helyettesiti

8



- hatdsagi, gazdalkodasi feladatkdrében az tigykorhoz tartozd el6ado.

9) A munkaltatéi jogok gyakorlasa
Kecskéd Kozség polgarmestere gyakorolja a jegyzé felett — a kinevezés, felmentés,
Osszeférhetetlenség megéllapitasa és a fegyelmi feleldsségre vonds kivételével — az tin. egyéb
munkéltatoi jogokat.

Ajegyz0 gyakorolja:

A polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztvisel§je és munkavallaldja felett a munkaltatoi
jogokat.

A munkéltatoi jogok gyakorlasara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozo hatalyos
jogszabélyok tartalmazzak.

10) A Polgarmesteri Hivatal szervezete

1. A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet.
2. Feladatai az alabbiak szerint, a Képvisel6-testiiletek altal meghatérozott 1étszammal
latja el.
3. AHivatal 1étszama: 7 f6
- Jjegyz6 (1 16),
- igazgatasi eloadd (1 18),
- addligyi el6ado (1 £6),
- pénziigyi el6ado (2 £6),
- pénzlgyi és munkailigyi el6adé (1 £8),
- hivatalsegéd (1 f6)

A hivatal dolgozoéinak munkakorét az SZMSZ mellékeltét képez6 munkakéri leirasok
tartalmazzak.

Kecskéd, 2022. november 21.
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