A Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

L
A Hivatal jogalldsa, iranyitisa és létszaima

1./ A hivatal megnevezése: Nagynyarddi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal)

2/A Hivatal Nagynyarad, Satorhely, Kélked, Lipp6, Sérok, Ivandérda és Bezedek Koézségek
Ornkorményzata Képvisel6-testiileteinek szerve.
A Hivatalt a jegyz6 vezeti, a polgdrmesterek iranyitasaval.

3./ A Hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja azzal, hogy
kinevezéshez, vezet6i megbizdshoz, felmentéshez, vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz a polgérmesterek egyetértése szilkséges.

A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

4./ A Hivatal székhelye: 7784 Nagynyérad, Kossuth L. u. 46.
Séatorhely, Vérudvar 13. — ligyintézési hely

Kolkedi Kirendeltség: 7717 Kolked, II. Lajos u. 12.

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

5./ A Hivatal bélyegzbje: korbélyegzd az alabbi felirattal: Nagynyaradi K6zos Onkormanyzati
Hivatal, Baranya Megye, Nagynyarad, kozépen Magyarorszag cimerével.

6./ A Hivatal létszdma: 1 5 jegyz, 1 f6 aljegyz0, 12 18 tigyintézo.

11.
A Hivatal feladatai

1./ A Hivatal feladatait a vonatkozé jogszabalyok, a képviselé-testiiletek, a polgarmesterek ¢s
a jegyz6 hatdrozza meg.

2./ A Hivatal éltalanos feladatai:

o a képviselo-testiiletek miikdésével, a polgirmesterek és a jegyzd tevékenységével
kapcsolatos feladatok,

e a helyi onkormanyzati képviseldk és nemzetiségi 6nkorményzati képviselok munkdjanak
segitése,

e alakossag tajékoztatasa,

e atarsadalmi és mas szervezetekkel valo egylittmikodés,

o az Snkormanyzati tArsuldsok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa.

3./ Az egyes ligyintéz6k f6bb feladatai a kovetkezok:

Nagvnvaradi térzshivatal:

1 {6 jegyz6

77 e

4 £6 ligyintézo

Jegyzo:
Nagynyarad, Satorhely, Kolked, Lippo, Séarok, Ivandarda, Bezedek telepiilések tekintetében



ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt feladatokat a munkakori leirasaban foglaltak alapjan.
A napi iigyek tekintetében a nagynyaradi torzshivatal anyakonyvvezetoje, egyéb ligyekben az
aljegyz6 helyettesiti.

Pénziigyi-gazdalkoddsi iigyintézdk: (2 £6)

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

Kizarélagos feladat- és felel6sségi korikbe tartozik Nagynyarad és Satorhely kozség
Onkorményzatanak, a nemzetiségi nkorményzatoknak a gazdalkodasa, munkatigyek intézése
a munkakori leirasuk alapjan.

Igazgatasi iigyintézo: (2 f6) (anyakonyv, igazgatas, adéiigvek)
Feladataikat Nagynyéarad és Satorhely kézségek tekintetében latjak el, szabadsag, betegség esetén
helyettesitik egymast.

Kizardlagos feladat- és feleldsségi koriikbe tartozik Nagynyarad Kozseg Onkorményzata igazgatasi
tigyeinek intézése a munkakéri lefrasuk alapjan.

Ellatjak a jogszabalyok éltal az nkormédnyzati hivatal hataskorébe utalt igazgatési tigyeket.

Kilkedi Kirendeltség

4 £6 ligyintézo
(1 6 iigyintéz statusz betoltetlen)

Pénziigvi iligyvintézo (1 £6):

Feladatait K6lked kozség tekintetében latja el, szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik
a Kolkedi Kirendeltség adoiigyi tigyintézojével.

Kizarélagos feladat- és feleldsségi korébe tartozik Kolked Kozség Onkormanyzaténak,
koltségvetési szerveinek és a nemzetiségi onkorményzatoknak a gazdalkodasa a munkakori
leirasa alapjan.

Feladatait Kolked kozség tekintetében latja el, szabadség, betegség esetén helyettesitik egymast
a kolkedi kirendeltség pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézdjével a napi feladatok tekintetében.

Kizérélagos feladat- és feleldsségi korébe tartozik Kolked —Kozség Onkormanyzata
adbiigyeinek, a kozség kézmunkaprogramjainak adminisztricidja, a hdzipénztarok kezelése a
munkakori leirdsa alapjéan.

Feladatait Kolked kozség tekintetében l4tja el, szabadsag, betegség esetén helyettesitik egymast
a kirendeltség-vezetdvel (igazgatasi tigyintézével) a napi feladatok teKintetében.

Anyakonyvi és egyéb igazgatasi feladatait ellatja a munkakéri lefrasdban foglaltak alapjan.



Lippoi kirendeltség:

1 f6 aljegyzo,

5 £6 iigyintézo

(1 f6 iigyintézd statusz betoltetlen)

Aljegyzé (1 £6):

Feladatait Lipp6, Sarok, Ivandarda és Bezedek kozség tekintetében latja el, szabadsag,
betegség esetén helyettesitik egymaést az anyakonyvi feladatokat ellato tigyintézovel, ill. a
jegyzdvel.

A hivatal az és az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatokat latja el a munkakéri
leirdsaban foglaltak alapjéan.

Ellatja a Nagynyaradi K6zos Onkormanyzati Hivatal Lipp6i Kirendeltségének kirendeltség-
vezet6i feladatait.

Pénziigyi-gazdilkodasi iigyintézok (3 £6):

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

Kizar6lagos feladat- és felelosségi koriikbe tartozik Lippo, Ivandarda, Bezedek és Séarok
Kozségek Onkorményzatainak, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasa,
munkaiigyeinek intézése, hazipénztarak kezelése a munkakori leirasuk alapjan.

Igazgatdsi ligyintézé (1 £6):

Feladatait Lipp6, Sérok, Ivandarda és Bezedek kozségek tekintetében latja el, szabadsag,
betegség esetén helyettesiti az igazgatasi ligyekkel foglalkozo munkatdrsat a Nagynyaradi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Lipp6i Kirendeltségén.

Kizérolagos feladat- és felelosscgi korébe tartozik Lipp6, Sarok, Ivandarda és Bezedek
Kozségek Onkormanyzatai igazgatdsi ligyeinek intézése a munkakoéri leirdsaban foglaltak
szerint.

IIL.
A Hivatal miikédésének rendje

1./ A hivatali munkaidé, egyben az tigyfélfogadas rendje a nagynyarddi torzshivatalban, a
kolkedi kirendeltségen ¢€s a satorhelyi ligyintézési helyen:

hétfo, kedd: 7.30 - 16.00 oréig,
szerda: nincs ligyfélfogadas,
csiitortok: 7.30 — 16.00 6raig,
péntek: 7.30 — 13.00 oraig.
A Lippo6i Kirendeltségen:

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

péntek: 7.30 — 13.00 o6raig.



2./ Pénztéri orak: kedden és csiitortokon 9.00 - 12.00 éréig

3./ A talmunkaért dijazés nem jér, a talmunkaval azonos mértékii szabadidé kiadasardl a jegyz0
dont.

4./ A kiadményozasi jog gyakorlasat a hataskorébe tartozod tigyekben a polgarmesterek és a
jegyzé allapitja meg. /Ez az tigyrend mellékletét képezi./

5./ A Hivatal munkéjanak irdnyitasa, koordinalasa és ellendrzése végett évente legalabb kétszer
apparatusi értekezletet kell tartani.

6./ A Hivatal munkajaval kapcsolatos testileti eldterjesztések eldaddja a jegyzd, egyéb
el6terjesztések eldaddja az tigyintézo is lehet.

7./ Az apparatus szakmai képzését /onképzését/ a jegyz0 szervezi és ellendrzi.

8./ Az igyiratok intézése, kezelése a vonatkozd jogszabalyok szerint torténik. A postat a
polgarmesterek és a jegyz0 bontjak és szignaljak az iigyiratokat.

9./ A Hivatal dolgozoi kételesek megbrizni az allami, szolgalati, hivatali titkokat.
10./ A jegyzb koteles gondoskodni a bels6 szabalyzatok elkészitésérdl és azok betartasarol.
Nagynyarad, 2022. jilius 1.

dr. Kovacs Aniké
jegyzo

1. sz fiiggelék
Kiadmanyozasi jog szabalyozasa

1./ Minden, a kozos onkorméanyzati hivatal miikddése soran keletkezd iromany (egyedi
4llamigazgatasi ligyben hozott hatérozat, a felettes hatésagokhoz vagy mas tarshatésagokhoz
kiildstt jelentés, atirat, hatésagi bizonyitvany, értesités, stb.) esetén a kiadmanyozasi jog a
Nagynyéradi Kozos Onkormanyzati Hivatal

- torzshivatal igazgatési féeldadojat, Habelné Hergenrdder Ritat,

- aljegyz6jét, Téth Boglarkat illeti meg.

Mindkét kiadményozasi jog gyakorlé minden, a kozds hivatalhoz tartozé kirendeltség, ill.
6nkorményzat tekintetében gyakorolhatja kiadméanyozasi jogat.

A Nagynyaradi Koézos Onkormanyzati Hivatal Kolkedi Kirendeltségén az adougyek
tekintetében kiadmanyozasi jog illeti meg Tuttiné Merkler Gabriellat.

A kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhédzhato.



A kiadményozasi jog gyakorlasakor az iroményokon az alabbi szoveget kell feltiintetni:
,dr. Kovécs Aniké jegyzé megbizasabol kiadmanyozta”.

2./ A kiadméanyozasi jog gyakorldsa sordn alirt iroményokat a jegyzd szur6proba-szeriien
ellendrzi.

3/  Kiilén jogszabalyok szerint az anyakényvi ligyintézés soran kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek a megbizott anyakonyvvezetok.

Jelen kiadmanyozasi rend 2022. julius 1-én Iép hatalyba.

A jegyzé gondoskodik arr6l, hogy a kdzds onkorményzati hivatal valamennyi dolgozoja
megismerje a kiadmanyozasi rend gyakorlasara vonatkozo szabalyokat.

Nagynyarad, 2022. julius 1.

dr. Kovacs Aniko
jegyzd



