12. melléklet
GALGAHEVIZ KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK UGYRENDJE

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban
Motv.), illetve a KépviselO-testiilet €s szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo
helyi rendelet figyelembevételével a Polgarmesteri Hivatal tigyrendjét az alabbi tartalommal
hatdrozza meg.

1. A Polgarmesteri Hivatal jogalldsa, altalanos rendelkezések

1. A hivatal a Képviselo-testiilet altal Iétrehozott €s a polgadrmester altal irdnyitott és a jegyzo
altal vezetett egységes szervezet az dnkormanyzat mitkddésével, valamint az allamigazgatasi
tigyek dontésre torténd eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaval
foglalkoz6 szervezet.

2. A Polgarmester a Hivatal irdnyitasat a jegyz6 utjan latja el. A szervezetet a jegyzo vezeti,
képviseli kiilsd kapcsolataiban és meghatdrozza a hivatal munkajat. A jegyz6 ¢és a hivatali
ligyintézd hataskorébe tartozo allamigazgatédsi ligyekre a polgarmester irdnyitdsi joga nem
terjed ki.

3. A hivatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallo koltségvetési szerv.

4. A hivatal megnevezése, székhelye:

Galgahévizi Polgarmesteri Hivatal
2193 Galgahéviz, Fo ut 143.

5. A hivatal alapvetd feladatai:

- A polgarmester irdnyitdsidval kozremilkdédik az Onkormanyzat munkéjanak
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

- A jegyz6 vezetésével dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo
onkormanyzati  hatésagi ¢s allamigazgatisi iigyeket, kozremilikodik azok
végrehajtasaban.

- A polgarmester irdnyitasaval részt vesz - honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-
elharitasi tigyekben

- - azorszagos allamigazgatasi feladatok helyi végrehajtasaban.

- Dontésre elOkésziti a jegyzd hataskorébe utalt tigyeket, kozremiikodik azok
végrehajtasaban.

II. A hivatal belsO szervezeti felépitése

1. A hivatal dolgozdinak létszamat - a képviseld-testiilet altal meghatarozott koltségvetési
fedezeten beliil - a jegyz6 egyetértésével - a polgadrmester allapitja meg.

2. A hivatal egységes, belsd szervezeti tagozodas nélkiili.

3. A munkakori leirasok elkészitése, folyamatos karbantartasa a jegyzo feladata.

II1. A helvettesités és kiadmanvyozas rendje

1. A jegyzot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén — beszamolési kotelezettség mellett -
legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyzdi feladatokat a polgdrmesteri hivatalban kiadott
normativ utasitasok szerint, az azokban kijelolt koztisztviseld latja el.

2. A hivatal dolgozoinak helyettesitési rendje a munkakdri leirasban keriil szabalyozasra.

3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatdsa soran a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 gyakorolja.



4. A kotelezettségvallalas/ellenjegyzés, utalvanyozas/érvényesités rendjét kiilon pénziigyi
tigyrend szabalyozza.
IV. A Hivatal mtkddése

1. A munkarend:
A Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 ora.

A koztisztviseld részére a munkaidon beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinet 12.00-13.00 6raig tarté idétartamon
beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselok munkakoézi szlinetét tigy kell iitemezni,
hogy az a Hivatal miikodésében fennakadast ne eredményezzen.

Indokolt esetben tilmunka is elrendelheté a Kozszolgalati szabalyzatban foglaltak alapjan.
Tulmunkavégzés esetén a szabadid6t a jegyzo engedélyezi.

2. Ugvyfélfogadasi rend:

a) A hivatal iigyfélfogadési rendje:
hétfo 8.00 — 12.00 6raig és 14.00 — 16.00 6raig

szerda 8.00 — 12.00 6réig és 14.00 — 16.00 oraig
péntek 8.00 — 12.00 oraig

b) A polgarmester tigyfélfogadasi rendje:

hétfo 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 16.00 oraig
péntek 8.00 — 12.00 oraig
illetve, el6zetes megbeszélés alapjan

¢) Az alpolgdrmester ligyfélfogadasi rendje:

Eldzetes megbeszélés szerint

d) A jeeyz0 ugyfélfogadasi rendje:

hétfo 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 16.00 oraig
péntek 8.00 — 12.00 oraig
illetve, el6zetes megbeszélés alapjan

A telepiilés képviseldit soron kiviil, bArmikor munkaidében, az 6nkormanyzat intézményeinek
vezetdit igyfélfogadasi idon kiviil - egyeztetés szerint — is fogadni kell.

V. Munkaltatdi jogok gyakorlasa

A Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati jogviszonyban all6 dolgozoéi tekintetében a munkaltatoi
jogokat a jegyz0 gyakorolja.

A kinevezéshez, vezetéi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetéi megbizds visszavondsihoz, a
koztisztviselok illetményének meghatarozésahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal
meghatdrozott korben - a polgarmester egyetértése sziikséges. Ezen kiviil a koztisztviseld
anyagi — és fegyelmi feleldsségre vonasahoz is sziikséges a polgarmester egyetértése.

V1. Miikodési szabalyok

1. A polgarmester €s a jegyz0 naponta megbeszélést tart, meghatdrozza a munkavégzés 6
iranyait. A jegyzé a hivatali dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb fél évenként
munkaértekezletet tart. A polgarmester évente legalabb egy alkalommal tart munkaértekezletet.



2. Kozszolgalati viszony megsziinése vagy munkakorvaltozas esetén a munkakor atadas-atvétel
kotelezd, melyért a jegyzo a felelds.

3. A munkahelyrdl betegség miatt tdvolmaradd dolgozo a betegség elsé munkanapjan koteles
azt a jegyzonek bejelenteni.

4. A hivatal bélyegz6irdl, azok hasznalatanak maddjarol nyilvantartast kell vezetni.

5. A hivatali épiilet kulcsair6él nyilvantartast kell vezetni. Az atadasrol és visszavételrdl
jegyzéket kell vezetni.

6. Az ligyiratok kezelése €s intézése a hatalyos jogszabalyok és intézkedések szerint torténik.

7. A jegyz6 koteles gondoskodni a bels6 szabalyzatok elkészitésérol és azok betartasarol.

VII. Zar6 rendelkezések

1. Az igyrend a Polgarmester jovahagyasa napjan 1ép hatalyba.

2. A hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

3. Az igyrendbe foglaltak betartasaért a polgarmester, a jegyzo a felel0s.

4. Az iigyrend ¢és annak mellékletei naprakész allapotban tartdsarol a jegyz6 gondoskodik.

5. Az tgyrend mellékletei:

1. Ugyrend a polgarmesteri hivatal gazdalkodassal dsszefiiggd feladataira

2. Kozszolgélati szabalyzat

3. Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa

4. Galgahéviz Kozség Onkormanyzatnal dolgozo kdzhasznu és kdzcéla dolgozok
védOruha ellatasanak szabdlyai

5. Adatvédelmi szabalyzat

Galgahéviz, 2026. februar 11.

Dr. Mohacsi-To6th Péter

jegyz0
Az tigyrendet jovahagyta:
Galgahéviz, 2026. februar 11.
Darnyik Agnes
polgarmester



