Nagydobos kozség (")nkor.l_minyzata Polgarmesteri Hivatalanak
UGYRENDJE

I. A hivatal jogallasa

A hivatal a képviseld — testiilet altal 1étrehozott egységes szerv, amely a polgarmester iranyitasaval
latja el feladatait. A hivatal munk4ajanak megszervezésérol a jegyz6 gondoskodik. A hivatal 6nallo
koltségvetési szerv.

7. A hivatal megnevezése, székhelye
Megnevezése: Nagydobos Kozség Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
Székhelye : 4823 Nagydobos F6 ut 129.

8. A hivatal szervezeti felépitése
A hivatal szervezeti felépitésére a hivatali feladatok ellatdsara az tigyrend mellékletét képezo
munkakori leirdsban foglaltak az irdnyadok .

II. A hivatal irdnyitasa, vezetése
9. A polgarmester a jegyz0 Utjan iranyitja a hivatalt.

10. A polgarmester és a jegyz6 a hivatal dolgozdi részére sziikség szerint, de legalabb félévenként
munkaértekezletet tartanak.

11. A jegyzé ellatja a hivatallal kapcsolatos — a jogszabéalyokban és az SZMSZ -ben meg
meghatarozott- feladatait €s vezeti, szervezi a hivatalt.

III. A hivatal mitkédése

12. A munkarend

A hivatal dolgozo6inak munkarendje

- hétfo- csiitortok : 7.30-16.00 oraig

- péntek: 7.30- 13.30 oraig

tart, mely magéban foglalja az ebédidét is, amely 30 perc .

- tilmunka végzeés esetén szabadidot a jegyz6 engedélyezhet.
- A polgarmester és a jegyz6 munkaideje kotetlen.

13. Az iigyfélfogadas rendje

- a hivatali dolgozok tigyfélfogadast munkanapokon 8.00-12.00 oraig tartanak, péntek kivételével
amikor egész nap nincs ligyfélfogadas.

- A polgarmester és a jegyzd lehetdség szerint minden hétfén és szerdan 8.00-12.00 6raig tart
fogad¢ orat.

- a telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaidében, az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdit
tigyfélfogadasi idon kiviil is — lehetleg eldre egyeztetett iddpontban- fogadniuk kell.

IV. A hivatal miitkédésével kapcsolatos egyéb feladatok
14. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

15. A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 a polgarmester egyetértésével az
alabbiak szerint gyakorolja :



15.1. - engedélyezi a dolgozok évi rendszeres szabadsaganak kiadasat,

15.2. - igazolja a dolgozok utiszamlajat, tovabba dont a koztisztviseld kinevezésérl
15.3. - javadalmazasrol

15.4. - jutalmazésrol

15.5. - kitiintetésrol

15.6. - fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol

15.7. - anyagi és fegyelmi felel6sségre vonasrol.

16. Ugyiratkezelés iigyintézés

16.1. Az tigyiratokat és az tligyeket az iigyintézési hataridén beliil kell elintézni.

16.2. Az iratok kezelését és meg6rzését a jegyz6 altal megbizott dolgozé végzi, az ligyiratkezelésre
vonatkozé szabalyok szerint.

17. A hivatal iigyiratkezelése

17.1. - a hivatalhoz érkez6 posta szétszorasarol a jegyz6 altal megbizott dolgozé gondoskodik
17.2. - a személyre sz6léan cimzett kiildemények kivételével a postat a jegyzd bontja .

17.3. - a postat a jegyz6 szigndlja, aki

17.3.1. a hozza érkezo tigyiratok érkezteti és ellatja kiadasi datummal

17.3.2. a siirgds intézkedést igénylé tigyeknél az iratra feljegyzi a siirgds szot a hataridé megjelslése
mellett

17.3.3. sziikség esetén feltiinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat,
18. - a hivatalban a kiadomanyozas rendje az alabbiak szerint alakul :
19. - a jegyzo6 feladat-€s hataskérének megfeleléen gyakorolja a kiadomanyozasi jogot

20. - kiadoményozasi jog illeti meg az tigyintézoket a jegyz felhatalmazasa alapjan az iigy érdemét
nem érintd un. kézbensd intézkedések megtételekor.

21. ( hianypétlas idépont kozlés stb.)

22. - F6 szabalyként valamennyi kiilsd szervt6l érkez iratot, tovabba a sajat kezdeményezésre
indul¢ tigyek alapiratat be kell iktatni. Nem kell beiktatni a tajékoztat6 jellegii kiadvanyokat.

23. - Az alairt ellenjegyzett irat postazasardl a jegyz6 altal megbizott dolgozé gondoskodik.
24. - Utalvanyozasi jog, cégszerii alairas

A polgarmester, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik minden kifizetést jogosult utalvanyozni.
Tavollétében utalvanyozasi joggal az alpolgdrmester rendelkezik. Az utalvanyozis a jegyzd



ellenjegyzése mellett torténik. Cégszerli alairasra a bejelentett személyek a bejegyzésben szerepld
mddon jogosultak .

25. - Bélyegzo-nyilvantartas, a bélyegz6 hasznalata

25.1. A bélyegz6 megrendelésérél a jegyzé gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegzorol
nyilvantartas késziil. A bélyegzokezel6 anyagi, fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik a
bélyegz6 jogszerli hasznalataért. Ha valamelyik dolgozo a rabizott bélyegzot elveszti, errél a jegyzd
irasban koteles jelentést tenni.

25.2. A jegyz0 koteles az elvesztés kériilményeit és a dolgozot felel6sségét megvizsgalni.
26. - Kikiildetés
26.1. A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogot az iigyintézok tekintetében a jegyzd gyakorolja.

26.2. A jegyz0 tekintetben a polgarmester, a polgarmester tekintetben a pénziigyi bizottsag elnske
gyakorolja a kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot..

27. Az 6nkormanyzat altal ellitando6 alap-tevékenységek kormanyzati funkciok szerint:

011130 Onkorményzatok és onkorminyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013320 Kéztemetoé-fenntartas és - mitkodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdialkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgiltatasok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztisokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Startmunka program - Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

047410 Ar- és belvizvédelemmel osszefiiggo tevékenységek

061040 Telepszerii lakékornyezetek felszamolasit célzé programok



064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

081041 Versenysport- és utinpétlas nevelési tevékenység és timogatisa

082044 Konyvtari szolgaltatiasok

082091 Kozmiivelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturilis értékek gondozasa

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

096015 Gyermekétkeztetés Koznevelési intézményben
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyijtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgiltatis

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes

ellatasa és

tamogatasa



