1. figgelék

Héhalom Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének

a Képviselo-testiilet €s szervei Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatarol szolo
11/2019.(X1. 15.) 6nkormanyzati rendeletéhez

Héhalmi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendje

I. Altalanos rendelkezések

1.Héhalom Ko6zség Onkormanyzata, Egyhazasdengeleg Kozség Onkormanyzata és Erddkiirt
Kozség Onkormanyzata Magyarorszag helyi dnkormanyzatirol sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése alapjan kozos Onkormanyzati hivatalt
(tovabbiakban: Hivatal) hozott 1étre a képvisel6-testiiletek mitkodésével, a kozigazgatasi tigyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

2. A Hivatal elnevezése: Héhalmi Kozos Onkormanyzati Hivatal
székhelye 3041 Héhalom, Pet6fi ut 1.

3. A Hivatal Héhalom kozségben székhely hivatalt, Egyhdzasdengeleg kdzségben a Rakoczi ut
79. szam alatti onkorméanyzati hivatali épiiletben, valamint Erdokiirt telepiilésen a Kossuth ut
51. szam alatti tobbfunkcios Onkormanyzati tulajdonu épiiletben Kirendeltséget mikodtet
Héhalmi Kozos Onkormanyzati Hivatal Egyhazasdengelegi, illetve Erdékiirti Kirendeltsége
elnevezéssel. A Hivatal a kirendeltségein is biztositja az ezen tigyrendben meghatarozottak
szerint az ligyfélfogadast.

4. A Hivatal koztisztvisel6i 1étszama 9 6, mely az 6nkormanyzatok megallapodasaban szerepld
munkakorokre tagozodik.

Il. A Hivatal miikodése
1. A Hivatal 6nall6 jogi személy, vezetdje a jegyz0.
2. A jegyz0 szervezi a Hivatal munkd;jat.
3. A jegyz0 a Hivatal koztisztvisel6i munkajanak ellenérzését kiadmanyozasi joganak

gyakorlasa kozben az iigyiratok attekintésével, a bels6 kontrollrendszer, ezen beliil a belsd
ellendrzés mitkddtetésével latja el

I11. A Hivatal gazdilkodasara vonatkozé szabalyok
1. A Hivatal 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

2. A pénziigyi gazdasagi feladatokat a gazdalkodasi eldadok és pénziigyi eldadok végzik, a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint.



3. A Hivatal nevében kotelezettségvallalasra és utalvanyozésra a jegyzd jogosult. Az
ellenjegyzést a Hivatal koltségvetését készité gazdalkodasi el6add végzi, melyrdl irasos
megbizast ad a jegyzo.

4. A Hivatal ellatja Héhalom Kozség Onkorméanyzata, Egyhazasdengeleg Kozség
Onkormanyzata és Erdékiirt Kozség Onkormanyzata, valamint az ezek 6nalloan miikodod
koltségvetési szervei gazdalkodédsi feladatait, melyrél az intézményvezetével kiilon
munkamegosztasi megallapodas késziil.

IV. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

1. A jegyz0 tekintetében kinevezést és felmentést a Motv. 83. §-a szerint lakossagszam aranyos
dontéssel Héhalom, Egyhazasdengeleg és Erdokiirt kozségek polgarmesterei gyakoroljak, ezen
feliil a munkaltatoi jogokat Héhalom kozség Polgarmestere gyakorolja, melyhez be kell
szereznie a masik két polgarmester egyetértését. Nem kell beszereznie Egyhazasdengeleg és
Erdokiirt polgarmestereinek egyetértését az alabbiakhoz:

-30 nap alatti szabadsag kivételének engedélyezéséhez,

-a jogszabdly valtozas miatti 4tsorolashoz,

-jogszabalyokban kdtelezOen eldirt juttatasok kifizetéséhez.

2. A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja, melyhez a
Motv. 81. § (4) bekezdése szerinti korben a polgarmesterek egyetértése sziikséges Az
egyetértési jog gyakorlasardl kiilon megallapodas késziil.

V. A helyettesités rendje

1. A jegyz6 koteles gondoskodni arrodl, hogy a Hivatal koztisztviseldjének tartds tavolléte esetén
a feladat ellatdsa, az tligyintézés hataridobeli és folyamatos legyen. Ez biztosithatd belsd
helyettesitéssel vagy helyettesitd koztisztviseld alkalmazasaval.

2. Az tgyintézés folyamatossaga érdekében az atmeneti, rovid tavollétek esetén a Hivatal
dolgozo6i a kovetkezdk szerint helyettesitik egymast:

-a pénziigyi el6adok egymas kozott,

-a gazdalkodasi el6adok egymas kozott,

-az igazgatasi el6adok egymas kozott,

-a jegyzOt az altala megbizott pénziigyi-igazgatasi el6ado.

V1. Munkakorok atadas-atvétele

1. Kozszolgalati jogviszony megsziinése, 1étesitése esetén a munkakor atadéas-atvételérol
jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

-az atadott, atvett iratokat csoportositva,

-a folyamatban 1évo tigyeket,

-az atadott-atvett nyilvantartdsokat felsorolva,

-a nyilvantartasok, konyvelési anyagok utolsé sorszdmat, datumat,

-egyéni felszerelések, kulcsok, bélyegzd atadasat.



VII. Kiadmanyozas rendje

1. Az onkorményzatok nevében és a polgadrmesterek sajat feladat- és hataskorében készitett
iratok kiadményozasara a polgarmesterek jogosultak.

2. A képvisel6-testiiletek és bizottsagaik jegyzOkonyveibdl a hatarozati kivonatok hitelesitésére
a jegyz0 vagy a jegyzOkonyvvezet6i feladatokat ellato kozszolgalati tisztvisel jogosult.

3. A Hivatal altal kozigazgatasi hatosagi ligyben hozott dontések kiadmanyozasara a jegyzo,
kivételesen, tavolléte esetén a kiadmanyozasi utasitasban a kiadmanyozési joggal felruhdzott
ligyintézo jogosult.

4. A Hivatal nevében készitett levelek, tajékoztatok, felhivasok kiadmanyozasara a jegyzo
jogosult.

5. A Hivatal koztisztviseldje altal készitett hagyatéki leltar, ado-¢és értékbizonyitvany aldirasara
az liigyintéz6 jogosult.

6. A végzések kiadmanyozasara a jegyzO, tavolléte esetén a ,jegyz6 megbizasabol”
szovegrésszel a kiadmanyozasi utasitas szerinti ligyintéz6 jogosult.

7. A bélyegzd hasznalat rendje:

-a ,, Héhalom Ko6zség Onkormanyzata”, , Egyhazasdengeleg Kozség Onkormanyzata” és
,Erdékiirt Kézség Onkormanyzata” ,,Egyhazasdengeleg Kozség Polgarmestere”, , Erdokiirt
Kozség Polgarmestere” felirati  korbélyegzék az  Onkormanyzatok nevében, a
polgarmesterektdl kimend leveleknél, illetve a pénzintézetnél hasznalhatok,

-,,Héhalmi K&z6s Onkormanyzati Hivatal” felirati korbélyegzd a Hivataltol, ,,Héhalmi Kozos
Onkorményzati Hivatal Jegyzdje” a jegyz6tél kimend iratoknal hasznalhato.

VIIl. Munkarend és iigyfélfogadas

1. A Hivatal dolgozoinak heti kdtelez6 munkaideje 40 ora. Az ebédidé 30 perc, mely a
munkaidd része.

2. A Hivatal munkarendje Héhalom székhelyen:
hétf6tol csiitortokig 7.30-t0l 16 oOraig,
pénteken 7.30.-t6l 13.30 percig.

3. A Hivatal munkarendje Egyhazasdengeleg kirendeltségen:
hétfotdl csiitortokig 7.30-tol 16 oraig,
pénteken 7.30.-t6l 13.30 percig.

4. A Hivatal munkarendje Erdokiirt kirendeltségen:
hétfotdl cstitortokig 7.30-tol 16 oraig,
pénteken 7.30.-t6l 13.30 percig.



5. Az ugyfélfogadas rendje a székhely Hivatalban: hétfén 9.00-12.00.-ig és 12.30-15.00-ig,
kedden nincs tigyfélfogadas, szerdan: 9.00-12.00.-ig és 12.30-15.00-ig, csiitortokon: nincs
ugyfélfogadas, pénteken: 9.00-12.00-ig.

6. Azigyfélfogadas rendje a Hivatal Egyhazasdengelegi kirendeltségén: hétfén 9.00-12.00.-ig
¢s 12.30-15.00-ig, kedden nincs tigyfélfogadas, szerdan: 9.00-12.00.-ig és 12.30-15.00-ig,
cslitértokon: nincs tigyfélfogadas, pénteken: 9.00-12.00-ig.

7. Azigyfélfogadas rendje a Hivatal Erddkiirti kirendeltségén: hétfon 8.30-12.00.-ig és 13.30-
16.00-ig, kedden 8.30-12.00.-ig ¢és 13.30-16.00-ig, szerdan: nincs tgyfélfogadas,
cstitortokon: 8.30-12.00.-ig és 13.30-16.00-ig, pénteken: 8.30-12.00-ig.

IX. Ugyiratkezelés, irattarozas

A Hivatal iigyiratkezelésére, irattarozasara, iratok selejtezésére a jegyzo kiilon szabalyzatot
készit.

X. Vagyonnyilatkozat

1. A Hivatal koztisztviseldi koziil, a jegyzon kiviil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakdrok:

-anyakonyvvezet6i feladatot is ellato igazgatasi el6adok,

-a gazdalkodasi €s a pénziigyi eléadok.

2. A jegyz0 a kinevezési okiratban kotelezi a koztisztviseldt a vagyonnyilatkozat megtételére
¢s az esedékesség idopontjat megel6z6 30 nappal elébb kiadott tajékoztatoban, valamint kezeli
a vagyonnyilatkozatokat.

XI. Zaro rendelkezések

1. A Hivatal Ugyrendje a Képviselé-testiiletek jovahagyasaval 2019............... napjatol
hatalyos.
2. Hatalyat veszti a ...... 120....(.co.o.n. ) héhalmi képvisel6-testiileti, a ....... /20...(....... )
egyhazasdengelegi képviselO-testiileti, valamint a ...... /120........ (o ) erdokiirti
képviselS-testiileti hatdrozattal elfogadott, modositott Ugyrend.
Héhalom ,2019.
Bakos Jozsef Berkes Balazs
Héhalom Kozség Polgarmestere Egyhazasdengeleg Kozség Polgarmestere
Szebenszkiné Palik Katalin dr. Zsiga Szilvia
Erdokiirt Kozség Polgarmestere Héhalom, Egyhazasdengeleg és Erdokiirt

Kozségi Onkormanyzatok Jegyzdje



