1. melléklet a 17/2019. (X. 22.) dnkormanyzati rendelethez
JASZLADANYI POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDJE
1. Altalanos rendelkezések

(1) A Polgarmesteri Hivatal a Képviselo-testiilet altal 1étrehozott egységes szerv, amely
ellatja Jaszladany nagykozség kozigazgatasi teriiletén az onkorményzat muikodésével,
valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos, hataskorébe tartozo valamennyi feladatot.

(2) A Polgarmesteri Hivatal 5nall6 jogi személy*
(3) A hivatal megnevezése: Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal
(4) A hivatal székhelye:5055 Jaszladany, Hosok tere 6.

(5) A hivatal illetékességi teriilete: Jaszladany nagykozség kozigazgatasi teriilete.
2. A hivatal szervezeti felépitése
(1) A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezetén beliil — a munkamegosztasnak megfeleléen

— vezetésre és 6nallo eléadokra tagozodik.
a) A hivatal vezetdje: a jegyzo.

b) A hivatal osztalyvezetoi: ba)  igazgatasi osztalyvezeto,
bb)  pénziigyi osztalyvezeto.
¢) A hivatal szervezeti egységei: ca)  Igazgatasi osztaly

cb)  Pénziigyi osztaly
cc)  Kozteriilet-feliigyelet

(2) A szervezeti egységek a feladatellatasuknak, funkciojuknak megfeleld létszamu, és
képzettségli koztisztviseld kozremikodésével végzik tevékenységiiket.

(3) A Hivatal feladatait, hataskorét €s hatosagi jogkorét a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.
Az Ugyrend hatalybalépését kovetden megjelend jogszabalyi valtozdsok az Ugyrendet
modositjak.

3. A Hivatal iranyitasa

(1) A polgarmester:

a) A Képviselo-testiilet dontései szerint, €s sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a
Hivatalt.

b) A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hatdskoreinek a gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Polgarmesteri Hivatal tigyintézojére.

* Hatalyon kiviil helyezte Jaszladany Nagykozségi Onkorméanyzat 21/2019. (XI. 5.) rendelet 2. § (2) bekezdése,
hatalytalan 2019. 11. 06-t6l



d)

e)
f)

g)
h)

A jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasdnak, munkarendjének, valamint tgyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

A Képviselo-testiilet dontéseinek megfeleléen iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
valé gazdalkodast.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo tekintetében.

(2) A jegyzo:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében;
gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak
tilésén;
jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miik6désiik jogszabalysérto;
évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;
dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket;
dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
dont a hataskorébe utalt onkormanyzati s dnkormanyzati hatosagi tigyekben;
a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
felel6s a belso ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért;
feltigyeli a Polgarmesteri Hivatal iratkezelését.

m) a jegyzO tartds tavollétében az igazgatdsi osztalyvezetd gyakorolja a munkaltatdi

jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi €s munkavallaléi tekintetében.

4. Miikddési szabalyok

(1) Képviselet

a)

b)

A Polgarmesteri hivatalt a polgadrmester, a jegyz0, valamint az altaluk meghatalmazott
jogosult képviselni.

A jegyz0 akadalyoztatdsa esetén a Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat az
igazgatasi osztalyvezetd latja el. Ilyen mindségében eljarva ugyanazon jogok illetik
meg, illetve kotelezettségek terhelik, mint a jegyzot. A jegyzd tavollétében tett
intézkedésekrol koteles tajékoztatni a jegyzot a helyettesitést kovetden.

(2) Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités: a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités részletes szabdlyait a Polgarmesteri Hivatal
kotelezettségvallalasi szabalyzata tartalmazza.

(3) Kiadmanyozas rendje:

a)

b)

A Hivatal vezetdje, a jegyz6 kiadmanyozza valamennyi, hataskorébe tartozo és
jogszabaly altal hataskorébe utalt tigyben hozott dontést, intézkedést.

Az igazgatasi osztalyvezetd kiadmanyozhatja az igazgatasi osztaly tevékenységi
korébe tartozo iratokat.



c) A pénziigyi osztalyvezetd kiadmanyozhatja a pénziigyi osztaly tevékenységi korébe
tartoz¢ iratokat.

d) Az anyakonyvvezet6 kiadmanyozza az anyakonyvi ligyintézéssel kapcsolatos iratokat,
bejegyzéseket.

e) A jegyz6 1 napot meghalado tavollétében a kiadmanyozas joga az igazgatasi
osztalyvezet6t illeti meg, aki az altala kiadmanyozott, a jegyzdi hataskorbe tartozo
iratok vonatkozasaban beszamol a jegyzonek.

f) A Hivatal eldaddi kiadméanyozzdk az érdemi dontést megel6zé eljards soran az
tigyfelekhez, tarshatésagokhoz kiildend¢6 iratokat, megkereséseket.

(4) A hitelesités rendje:

a) Hiteles kiadmany, ha

aa) azt a (3) bekezdésben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat kezlileg aldirja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel, vagy

ab) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,.s. k.” jelzés
szerepel, a b) pontban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy
azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

b) A (3) bekezdésben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személyek
tartos tavollétében, azonnali hitelesitést igényld esetben a hitelesitést a
titkarsagi feladatokat ellatéd igazgatasi tigyintézok latjak el.

c) A b) pontban meghatarozott esetben a hitelesitést végzo titkarsagi feladatokat
ellaté igazgatasi ligyintéz6 koteles haladéktalanul beszamolni a jegyzonek.

(5) Ugyiratkezelés

a) A névre sz0lo kildemények kivételével a postat a jegyzO bontja, és a polgarmester
altali atolvasast kovetden szignalja az ligyintézd nevére.

b) A Polgarmesteri Hivatal ligyiratai elektronikus iktatasuak.

c) A polgarmesteri ¢és jegyzO6i utasitasokat iktatds utdn évente kezdddd folyamatos
sorszamozassal megjel6lve kell kiadni.

d) Az tgyiratok iktatdsa, nyilvantartasa és irattarozéasa az Iratkezelési Szabdlyzat szerint
torténik.

5. Bélyegzok leirasa, nyilvantartasa, bélyegzék hasznalata

(1) A Polgarmesteri Hivatal hivatalos kiadmanyain: kdzépen a Magyarorszag cimere, és
korben ,Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal Jasz-Nagykun-Szolnok Megye™ felirata
bélyegz6t hasznal.

(2) Polgarmester €s Jegyz6 kiadmanyain:

a) mindkettdn kozépen a Magyarorszag cimere, és korben Jaszladany Nagykozség
Jegyzdje



b)  korben: Jaszladany Nagykozség Polgarmestere

(3) A Képviselo-testillet jegyzokonyvein: kozépen a Magyarorszag cimere, korben:
Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete Jasz-Nagykun-Szolnok
Megye.

(4) Anyakonyvi iratokon: kozépen a Magyarorszag cimere, korben: Anyakonyvvezetd
Jaszladany.

(5) A Képviselo-testiilet kiadmanyain: kdzépen a Magyarorszag cimere, korben: Jaszladany
Nagykozségi Onkorményzat Jasz-Nagykun-Szolnok Megye.

(6) A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben szerepel a bélyegzé lenyomata, az
atvétel idopontja és az atvevd aldirdsa. A bélyegzot atvett személy felel a bélyegzd
megOrzéséért és rendeltetésszeri hasznalataért.

(7) A megsziint, vagy elavult, megrongalddott bélyegzdket a nyilvantartast vezetd személy
torli a nyilvantartasbol.

(8) Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzdt elveszti, errdl a jegyzonek koteles irdsban
jelentést adni. A jegyzd koteles az elveszités koriilményeit és a dolgozo feleldsségét
megvizsgalni, a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

6. Ertekezletek rendje

(1) A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente munkaértekezletet tart a Hivatal
koztisztviseldi részére.

(2) A polgarmester havonta értekezletet tarthat az intézményvezetdk részére.

(3) A jegyzo6 a Hivatal koztisztviseloi részére teljes, vagy sziikebb kérben munkaértekezletet
barmikor 6sszehivhat.

7. A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

(1) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) Munkaid6 heti 40 ora.
Hétfotol, csiitortokig: 72 6ratol 16 © oraig,
Pénteken: 730 6ratol 13 22 6raig.

b) Rugalmas munkaidd beosztas engedélyezhetd onalldéan szervezheté munkakor, vagy
munkakdr megosztas esetén.

c) Csusztatott munkaidd kezdés engedélyezheté 6 éven aluli kisgyermeket neveld
koztisztviseld részére.

d) A munkakoézi sziinet idétartama hétfétdl-csiitortokig naponta 45 perc, pénteken 30
perc.

(2) Tulmunka végzés elrendelésére, és az ennek megvaltasara szolgaldo szabadidd
engedélyezésére a jegyz0d jogosult.

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya ala tartoz6 munkavallalok részére minden
év julius utolso hete és augusztus elsd hete, valamint kardcsony €s az 0j év kezdete
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kozotti napokra szabadsagot kell kiadni. Ezen idétartam alatt a Polgarmesteri Hivatal
allando tigyelet mellett csokkentett 1étszammal muikodik.

Ugyfélfogadas rendje:

hétfo: 8-12

kedd: 8-12 és 13-16

szerda:  8-12

cstitortok: nincs tigyfélfogadas

péntek:  8-12

A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje: az altalanos tigyfélfogadas rendje szerint.
A polgarmester tigyfélfogadasi rendje: hétfé 9% - 112 oraig.

A polgarmestert — tavolléte vagy hivatalos {igyek miatti akadalyoztatdsa esetén — az
alpolgarmester teljes jogkorrel helyettesiti.

A polgarmesteri hivatalban az ott foglalkoztatott munkavallaldé az orszaggytlési
képviseldket, a telepiilési képviseldket €s a nemzetiségi képviseldket soron kiviil fogadja
a hivatali munkaid6 alatt.

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott munkavallalokat tigyfélfogadasi idén tul is
korlatozas nélkiil felkereshetik az allampolgarok minden olyan tigyben, amelyben
azonnali intézkedés sziikséges, €s az intézkedes elmaradasa elhérithatatlan karral, vagy
veszéllyel jarna.

A heti szabad és pihendnapokon is el kell latni az aldbbi szolgaltatasokat:

a) hazassagkotes,

b) névado.

Az tgytélfogadas rendjérodl a lakossagot a helyben szokdsos mddon tajékoztatni kell. Az
tigyfélfogadas rendjét a Hivatalban fel kell tiintetni.



