6. szami melléklet

A Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendje

1. A Polgarmesteri Hivatal
1.1. Megnevezése: Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal
1.2. Székhelye: 4271 Mikepércs, Kossuth u. 1.
1.3 Ad6szama: 15373515-2-09
1.4. Jogéallasa: onallo jogi személy, koltségvetési szervként miikodik
1.5. Létszama: 13 f6, valamint a polgarmester, alpolgarmester
1.6. Pecsétje: kor alakt, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, amely koriil
az alabbi felirat olvashat6: Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal

2. A Hivatal belsé felépitése:

2.1. a Hivatal vezetdGje: jegyz6

2.2, helyettese: aljegyz6

2.3. Szervezeti egységek:
Gazdalkodéasi Osztaly
Szocialis Osztaly
Jogi Osztaly
Titkarsag

3. A Mikepércesi Polgarmesteri Hivatalban az elektronikus {ligyintézés a jegyz6 altal
meghatarozott és a telepiilés honlapjan kozzétett ligytipusok esetén alkalmazhat6. A
hivatal elektronikus tirlapszolgaltatast biztosit az ASP tajékoztatasi portalon megjelolt
modon (bevezetett helyi addk, atengedett kozponti adok bevallasa - online
bevallaskitolt6 rendszer segitségével).

4. A polgarmester — a jegyz$ Gtjan — iranyitja a Hivatalt, szabalyozza a hataskorébe
tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét.

5. A jegyz vezeti a Hivatalt, megszervezi a Hivatal munkajat.

6. Jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i
tekintetében. A kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas
visszavonasahoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

7. A Polgarmesteri Hivatal feladatait jogszabaly, a képviselG6-testiilet, a polgarmester
és a jegyz06 hatarozza meg

7.1. A Hivatal valamennyi szervezeti egységének feladata:

a) a képviselG-testiilet és a bizottsagok miikodésével, valamint a polgarmester,
alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 munkajaval kapcsolatosan
meghatarozott feladatok ellatasa,

b) a helyi képvisel6k és az orszaggytilési képvisel6 munkajanak segitése,

c) alakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,



d) a tarsadalmi szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatassal foglalkozo
szervekkel val6 egytittmiikodés,

8. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kotelesek feladataik ellatdsa soran
egymassal egyiittmiikodni. Az egyiittm{ikodés soran torekedni kell:

a) tevékenységiik 0sszehangolasara,

b) egymas kozotti megkeresések gyors és szakszer(l intézésére,

c) tobb csoportot érinté feladat gyors és 0sszehangolt végrehajtasara.

9. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a KépviselG-testiilet miikodésével kapcsolatban:
9.1. ElGkésziti:
a) a feladatkorét érinté onkormanyzati rendelet-tervezeteket,
b) a képvisel6-testiilet feladat- és hataskorébe tartozd, munkateriiletét érint6
elGterjesztéseket és javaslatokat,
c¢) a kozszolgaltatasok céljabol oOnkormanyzati intézmény, vallalat, mas
szervezet alapitasat,
d) aképviselG-testiilet hataskorébe utalt valasztast, kinevezést, megbizast,
e) munkateriiletét érint6 bizottsagi elGterjesztéseket,

9.2. Végrehajtja és nyilvantartja az Onkormanyzatot érinté kozérdek( bejelentéseket,
javaslatokat, panaszokat.

9.3. Kozremiikodik:
a) kozalapitvany, alapitvany, kozhasznt tarsasag, egyesiilet és gazdasagi
tarsasag létrehozasaban,
b) kozérdeki kotelezettségvallalas el6készitésében,
c) hitelfelvétel elGkészitésében,
d) kotvény kibocsatasanak el6készitésében,
e) a bizottsagok feladat- és hataskoreinek ellatasaban.

9.4. Tajékoztatja a bizottsagot a KépviselG-testiilet dontéseinek elGkészitésérdl, illetve
a végrehajtasra iranyul6 munkarol.

9.5. Ellatja a bizottsagok miikodésének iigyviteli feladatait.

10. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a telepiilési képvisel6k tevékenységével
kapcsolatban:
a) igény esetén elkésziti a képvisel6k sajat jogukon elGterjeszteni kivant
elGterjesztéseket,
b) kozremiikodik a képvisel6k interpellaciojanak kivizsgalasaban,
c) segiti a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat,
d) megvizsgalja a képviselOk javaslatait, bejelentéseit és azokra legkésébb 30
napon beliil valaszt ad,
e) nyilvantartja a feladatkorét érint6 képviseldi javaslatokat.

11. A polgarmester allamigazgatasi és hatosagi jogkorével kapcsolatban:
Kozremiikodik:

a) a polgarmesteri onkorményzati hat6sagi hataskoreivel kapcsolatos feladatok
elGkészitésében és végrehajtasaban,



b)
c)

a polgarmester allamigazgatasi feladat- és hataskorének el6készitésében és
végrehajtasaban,
honvédelmi, polgari-védelmi, katasztréfa-elharitasi tigyekben.

12. A jegyz6 feladat- és hataskorével kapcsolatban:

Kozremiikodik:
a) az Onkormaéanyzat miikodésével 0sszefiiggé feladatok ellatasaban,

b)
c)

a jegyzo allamigazgatasi és hatdsagi jogkorének ellatasaban,
gyakorolja torvény vagy rendelet alapjan a jegyzore ruhazott I. fokt hat6sagi
jogkoroket.

13. A szervezeti egységek vezetSinek altalanos feladatai:

a)
b)
c)

d)

g
h)

j)
k)

)

Felel6sek szervezeti egységiik munkajaért, annak szakiranyt, jogszeri
miikodéséért.

Gondoskodnak a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a
munkakori leirasok elkészitésérol, naprakész tartasarol.

FelelGsek a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rajuk
bizott feladatok  dontés-elGkészitéséért és  hatarid6ben  torténd

végrehajtasaért.
Gyakoroljak a polgarmester és jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot.

El6készitik a feladatkorhoz tartozéd tigyekben a testiileti elGterjesztéseket,
részt vesznek a KépviselG-testiilet iilésén a szervezeti egységet érintd
napirendek targyalasakor.
Kapcsolatot tartanak a szervezeti egység miikodésével kapcsolatos kiils
szervekkel.
Felel6sek a Képvisel6-testiilet iranyitasa alatt allo, a szervezeti egység
feladatkoréhez tartozo6 intézmények torvényes miikodéséért.
Kozremiikodnek az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében.
Kotelesek a vezetésiik alatt miikod6 szervezeti egység, valamint a
feladatkoriikbe  tartozé6  intézmények  tevékenységér6l — naprakész
informaciéval rendelkezni, a csoportot érint6 gazdalkodési feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztvisel6ket tajékoztatni.
Negyedévenként a honap utols6é napjaig, valamint sziikség szerint irasban
beszamolnak a Jegyz6nek a szervezeti egység tevékenységérol.
Felel6sek a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért,
informaci6aramlasért, az egységes Polgarmesteri Hivatal munkajat
el6segitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését biztosito
kapcsolattartasért.
A polgarmester egyetértésével és a jegyzo jovahagyasaval a szervezeti egység
vezetGje bels6 szabalyzatban rogziti a csoport altal ellatott feladat- és
hataskoroket, a szervezeti egység miikodési rendjét, valamint
e megallapitja a dolgozék munkakori leirasat,
e szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat,
e gondoskodnak az {ligykoriikbe tartoz6 rendelkezések és a
polgarmester valamint a jegyz6 utasitasainak végrehajtasarol,
ecllatjaAk mindazokat az ligyeket, amelyeket a polgarmester
valamint a jegyz6 allando vagy eseti jelleggel feladatkoriikbe utalt,



e vezetik a csoportot, biztositjak az tligyintézés szakszerliségét, az
ligyintézési hataridok betartasat, felel6sséggel tartoznak a csoport
munkéajaért,

erészt vesznek a jegyz0 altal tartott feladat-meghatarozo,
koordinalo vezetdi értekezleteken,

ebeszamolnak a  jegyz6nek a feladatkorében  végzett
tevékenységrol.

14. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinak altalanos feladata:

14.1. A Hivatal valamennyi koztisztviselGjének alapvet§ feladata a kulturalt
tigyfélfogadas, az tigyfelek allamigazgatasi tligyeinek torvényes, gyors iigyintézése,
szakszer( tajékoztatas nyujtasa.

14.2. A koztisztvisel§ feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a Képvisels-
testiilet dontéseinek megfelelGen, szakszertien koteles ellatni. A koztisztviselének
kinevezésekor a polgarmester és a jegyzd el6tt eskiit kell tenni.

15. Ugyintézé feladata:

a) Az allamigazgatasi ligyek érdemi dontésre vald el6készitése, illetve ilyen iranyt
felhatalmazas esetén a kiadmanyozas.

b) Szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Osszefliggé valamennyi
kérdéssel, felel6s a sajat tevékenységéért, munkateriiletén a torvényesség
betartaséaért.

c¢) Munkakori leirasban részére megallapitott, illetve vezetGje és a tisztségviselGk
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k betartasaval végzi.

16. Ugykezel§ feladata:

a) Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az ligyiratok atvételérdl,
iktatasarol, a kiadvanytervezeteknek az iigyintéz6 utmutatdsa szerinti
gépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

b) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel vezetGje
megbizza.

c) Részt vesz a KépviselG-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein, vezetGje vagy a
tisztvisel6k utasitdsa szerint a megadott hatarid6ig elkésziti az iilésekrdl
késziilt jegyzokonyveket.

d) Ellatja a nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos rabizott feladatokat.

17. A kinevezett koztisztvisel6 eskiijének megfeleléen koteles az Alaptorvényt és a
jogszabalyokat megtartani, az allami és szolgalati titkot megdérizni.

18. A Hivatal m{ikodési rendje

18.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendjét és iigyfélfogadasi rendjét a Képvisels-
testiilet az alabbiak szerint szabalyozza:

e a Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi rendje hétf6tol csiitortokig 8.00-16.30
oraig, pénteken 8.00-14.00 Oraig
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e a Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi idépontjai: hétfé6 8.00-12.30 oOraig,
szerda 8.00-16.30 6raig,

e jegyz( ligyfélfogadasi ideje: szerda 13.00-15.30 oOraig,

¢ polgarmester iigyfélfogadasi ideje: csiitortok 14.00-16.00 oOraig.
18.1/a. A Szocialis Osztaly koztisztvisel6i rugalmas munkaidében dolgoznak, akik a 8
oras munkaid6t alapvetéen a hivatal hivatali idejében kotelesek ledolgozni, de
naponta legalabb a torzsid6 alatt kotelesek jelen lenni és munkat végezni. A
munkahelyen munkaval toltott idének egy honapon beliil el kell érnie a heti negyven
oraval szamitott havi munkaid6t (havi munkaid6keret kitoltése). A torzsidé a 9.00 és
15.30 oOra kozotti idészak. A torzsidon kiviili tavollét miatt kiesett munkaid6 potlasa
egy napon csak vezet6i jovahagyassal lehet tobb kett6 o6ranal, a torzsidén Kkiviili
tavollét nem lehet rendszeres.
A rugalmas munkaidében foglalkoztatott dolgoz6 a hivatal hivatali idejébe es6
tervezett tavolléte esetén koteles egyeztetni az ugyanolyan munkakorben érintett
dolgozokkal a munkakori feladatok (szolgaltatasok) maradéktalan ellatasa érdekében,
a tavolmaradas csak a munkakori feladatok ellatdsanak biztositottsaga esetében
lehetséges.

18.2. A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjét a jegyz6 kiilon intézkedésben
hatarozza meg.

18.3. A Polgarmesteri Hivatal munkajanak iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése
elsGsorban a hetente tartand6 szervezeti értekezleteken torténik. A szervezeti
értekezleten részt vesznek: polgarmester, alpolgdrmester, jegyzd, aljegyz6, a
szervezeti egység vezetdje, valamint az adott szervezeti egység dolgozoi.

18.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinek szakmai képzését a jegyzs szervezi és
végzi, valamint ellendrzi.

18.5. Az iligyiratok kezelése a hatalyos jogszabalyoknak és intézkedéseknek
megfelelGen torténik.

18.6. A jegyz6 koteles gondoskodni a belsé szabalyzatok elkészitésérdl és azok
betartasarol.

19. Zar6 rendelkezések

19.1. A Polgarmesteri Hivatal iligyrendje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasaval egyidejiileg 1ép hatalyba, egyidejlileg a kérdést szabalyoz6 korabbi
intézkedések hatalyukat vesztik.

19.2. A jegyz0 koteles gondoskodni az ligyrend naprakész allapotarol és arrol, hogy az
ligyrendet a szervezeti egységek vezetdi ismertessék a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldivel.

Mikepércs, 2015. februar o3.

dr. Vantus Tamas sk.
jegyzd






