A Nagynyaradi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

I.
A Hivatal jogallasa, irianyitasa és létszima

1./ A hivatal megnevezése: Nagynyaradi Ko6zés Onkorményzati Hivatal (tovdbbiakban:
Hivatal)

2./ A Hivatal Nagynyérad, Satorhely, Kolked, Lipp6, Sarok, Ivandarda és Bezedek Kozségek
Onkormanyzata Képvisel6-testiileteinek szerve.
A Hivatalt a jegyzo vezeti, a polgarmesterek irdnyitasaval.

3./ A Hivatal kdztisztviseldi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja azzal, hogy
kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezet6i megbizas visszavonasihoz,
jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

4./ A Hivatal székhelye: 7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.
Satorhely, Varudvar 13. — tigyintézési hely

Kolkedi Kirendeltség: 7717 Kélked, I1. Lajos u. 12.

Lipp6i Kirendeltség: 7781 Lipp6, Kossuth L. u. 84.

5./ A Hivatal bélyegzéje: korbélyegzé az alabbi felirattal: Nagynyaradi Kézos Onkormanyzati
Hivatal, Baranya Megye, Nagynyarad, kozépen Magyarorszag cimerével.

6./ A Hivatal 1étszama: 1 f6 jegyzo, 1 16 aljegyz6, 12 16 tigyintézo.

II.
A Hivatal feladatai

1./ A Hivatal feladatait a vonatkozé jogszabalyok, a képviselG-testiiletek, a polgarmesterek és
a jegyz0 hatarozza meg.

2./ A Hivatal éltalanos feladatai:

o a képviselb-testiiletek miikodésével, a polgarmesterek és a jegyzé tevékenységével
kapcsolatos feladatok,

o a helyi nkormanyzati képvisel6k és nemzetiségi 6nkormanyzati képviselok munkéjénak
segitése,

e alakossag tajékoztatasa,

e atarsadalmi és mas szervezetekkel valo egylittmiikodés,

e az nkormanyzati tirsul4dsok megéllapodasaiban foglaltak végrehajtasa.

3./ Az egyes ligyintéz6k fobb feladatai a kovetkezok:

Nagynyaradi torzshivatal:

s 8

1 6 jegyz6

7 am

4 6 iigyintézo

Jegyz0:
Nagynyarad, Sétorhely, Kolked, Lippo, Srok, Ivandarda, Bezedek telepiilések tekintetében



ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt feladatokat a munkakéri leirdsaban foglaltak alapjan.
A napi tigyek tekintetében a nagynyaradi térzshivatal anyakonyvvezetdje, egyéb ligyekben az
aljegyzo6 helyettesiti.

Pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézok: (2 £6)

Feladataikat Nagynyarad és Satorhely kozségek tekintetében latjak el, szabadsag, betegség
esetén helyettesitik egymast.

Kizarolagos feladat- és felelosségi koriikbe tartozik Nagynyarad és Satorhely kozség
Onkormanyzatanak, a nemzetiségi 6nkormanyzatoknak a gazdélkod4sa, munkatigyek intézése
a munkakéri leirasuk alapjan.

Feladataikat Nagynyarad és Satorhely kozségek tekintetében latjak el, szabadsag, betegség eseten
helyettesitik egymast.

Kizarolagos feladat- és feleldsségi koriikbe tartozik Nagynyarad Kozség Onkorményzata igazgatasi
iigyeinek intézése a munkakdri leirasuk alapjan.

Ellatjdk a jogszabalyok 4ltal az Snkormanyzati hivatal hataskorébe utalt igazgatasi tigyeket.

Kolkedi Kirendeltség
4 6 iigyintézo
(1 £6 ligyintézo statusz betoltetlen)

a Kolkedi Kirendeltség adoiigyi tigyintézdjével.

Kizardlagos feladat- és felelosségi korébe tartozik Kolked Kozség Onkormanyzatanak,
koltségvetési szerveinek és a nemzetiségi 6nkorméanyzatoknak a gazdalkodésa a munkakdri
leirdsa alapjan.

Adéiigyi és igazgatdsi ligyintézé (1 6):

Feladatait K6lked kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén helyettesitik egymast
a kolkedi kirendeltség pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6jével a napi feladatok tekintetében.

Kizar6lagos feladat- és felelosségi korébe tartozik Kolked — Kozség Onkormanyzata
adéiigyeinek, a kozség kdzmunkaprogramjainak adminisztracioja, a hazipénztarok kezelése a
munkakéri lefrasa alapjan.

Igazgatisi ligvintézo (1 £f6) (anyakdnyvvezetd):
Feladatait K6lked kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén helyettesitik egymast
a kirendeltség-vezetdvel (igazgatasi iigyintézével) a napi feladatok tekintetében.

Anyakonyvi és egyéb igazgatasi feladatait ellatja a munkakori leirdsaban foglaltak alapjan.



Lippoi kirendeltség:
1 16 aljegyz6,
5 16 iigyintézo

(1 £6 ligyintézo statusz betdltetlen)

Aljegvzé (1 £6):

Feladatait Lipp6, Sérok, Ivandarda és Bezedek kozség tekintetében latja el, szabadsag,
betegség esetén helyettesitik egymadst az anyakonyvi feladatokat ellaté tigyintézovel, ill. a
jegyzovel.

A hivatal az és az 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatokat 1atja el a munkakdori
leirasaban foglaltak alapjan.

Ellatja a Nagynyaradi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Lipp6i Kirendeltségének kirendeltség-
vezetdi feladatait.

Pénziigyi-gazdalkodaisi iigyintézék (3 £6):

Feladataikat Lipp6, Ivandarda, Bezedek, Sarok kozségek tekintetében latjak el, szabadsag,
betegség esetén helyettesitik egymast.

Kizarélagos feladat- és feleldsségi korikbe tartozik Lippo, Ivandarda, Bezedek és Sarok
Kozségek Onkorményzatainak, valamint a nemzetiségi Onkorményzatok gazdalkodasa,
munkaiigyeinek intézése, hazipénztarak kezelése a munkakdri leirdsuk alapjan.

Igazgatasi iigyintézoé (1 f6):

Feladatait Lippo, Sarok, Ivandarda és Bezedek kozségek tekintetében latja el, szabadsag,
betegség esetén helyettesiti az igazgatasi tigyekkel foglalkozo munkatarsat a Nagynyaradi
K62z6s Onkorményzati Hivatal Lipp6i Kirendeltségén.

Kizarolagos feladat- és felelésségi korébe tartozik Lipp6, Sarok, Ivandarda és Bezedek
Kozségek Onkorméanyzatai igazgatdsi iigyeinek intézése a munkakori leirdsdban foglaltak
szerint.

II1.
A Hivatal miikodésének rendje

1./ A hivatali munkaidd, egyben az ligyfélfogadas rendje a nagynyéradi torzshivatalban, a
kolkedi kirendeltségen és a satorhelyi tigyintézési helyen:

hétfo, kedd: 7.30 - 16.00 6raig,
szerda: nincs tligyfélfogadas,
cslitortok: 7.30 — 16.00 odraig,
péntek: 7.30 — 13.00 oraig.
A Lippdi Kirendeltségen:

hétfo: 7.30 - 16.00 oraig,
kedd: nincs tigyfélfogadas,
szerda: 7.30 — 16.00 oraig,
cstitortok: nincs tigyfélfogadas

péntek: 7.30 — 13.00 oraig.



2./ Pénztari 6rak: kedden és cslitértokon 9.00 - 12.00 oraig

3./ A tilmunkéért dijazas nem jar, a tilmunkaval azonos mértékii szabadidé kiadésarol a jegyz6
dont.

4./ A kiadmanyozasi jog gyakorlasit a hataskdrébe tartozo tigyekben a polgarmesterek és a
jegyzb allapitja meg. /Ez az ligyrend mellékletét képezi./

5./ A Hivatal munkajanak irdnyitasa, koordinélasa és ellenérzése végett évente legalabb kétszer
apparatusi értekezletet kell tartani.

6./ A Hivatal munkajaval kapcsolatos testiileti eloterjesztések eléaddja a jegyzd, egycb
eloterjesztések eldaddja az igyintéz6 is lehet.

7./ Az apparatus szakmai képzését /5nképzését/ a jegyzd szervezi és ellendrzi.

8./ Az ligyiratok intézése, kezelése a vonatkoz6 jogszabalyok szerint torténik. A postat a
polgarmesterek és a jegyzd bontjak és szignljak az ligyiratokat.

9./ A Hivatal dolgoz6i kotelesek megérizni az allami, szolgélati, hivatali titkokat.
10./ A jegyz6 koteles gondoskodni a belsd szabalyzatok elkészitésérdl és azok betartasarol.
Nagynyarad, 2022. julius 1.

dr. Kovacs Anikd
jegyz6



