5. szamu melléklet

NAGYREDE KOZSEG ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETI HIVATALANAKUGYRENDJE

A Nagyrédei Kozos Onkormdnyzati Hivatal jogdlldsa, irdnyitdsa.

Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§-a
szerint ,,A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az onkorméanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre
vald elokészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt vagy k6z6s onkorményzati hivatalt hoz 1étre.”

1./ A Hivatal elnevezése:  Nagyrédei K6zds Onkormanyzati Hivatala
Székhelye: 3214 Nagyréde, Fo 1t 4.

2./ A Hivatal jogallasa:
A hivatal a képviselO-testiilet szerve, nem 0ndllo jogi személy. A hivatal
koltségvetési szervként miikodik a sajat koltségvetési eldiranyzata kdrében.

3./ A Hivatal székhelyén 7 {6 koztisztviselovel latja el feladatait az alabbiak szerint:
> 116 jegyz0
» Gazdalkodasi és pénziigyi csoport:
¢ 1 {6 gazdasagi-pénziigyi féeléadod
¢ 116 pénziigyi ligyintézo
¢ 16 adoiigyi ligyintézd
» 116 szocialis - igazgatasi ligyintéz0
» 1 {6 igazgatasi ligyintézd
» 1 f6 miiszaki el6ado
Az egyes koztisztviselok feladatait a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

4./ A hivatal irdnyitasa:

a./ A polgarmester a jegyz6 Utjan iranyitja a hivatalt. Meghatarozza a hivatal
feladatait, javaslatot tesz a hivatal munkarendjére, ligyfélfogadasi rendjére,
szabalyozza a hataskorébe tartozo ligyekben a kiadméanyozés rendjét. Az
alpolgarmestert a polgarmester tavolléte esetén annak /SZMSZ/ szerinti
jogositvanyai illetik meg.

b./ A jegyz6 vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkajat. A jegyzot
tavollétében, vagy akaddlyoztatisa esetén az egyes Tligycsoportok
vonatkozasdban a munkakori leiras szerint kijelolt tigyintézd helyettesiti.
Az egyes dolgozok helyettesitésérdl a jegyzd esetenként dont.

5./ Munkaltatéi jogok gyakorlasa.
— A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a
jegyz0, az dnkormanyzati intézményvezetok tekintetében.
— A jegyz0 gyakorolja a munkaltatoi €s egy€éb munkaltatoi jogokat a képviseld-
testiilet hivatalanak koztisztviseloi tekintetben. A kinevezéshez, vezetoi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi —megbizds visszavonasahoz,




jutalmazéashoz — a polgarmester altal meghatdrozott korben a — polgarmester
egyetértése sziikséges.

A hivatal feladatai:

A hivatal feladatait jogszabaly, a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzo
hatarozza meg.

A hivatal valamennyi koztisztviseldjének alapvetd feladata a kulturalt iigyfélfogadas,
az igyfelek allamigazgatési tigyeinek torvényes, gyors intézése, szakszerl tdjékoztatas
nyujtasa.

A koztisztviseld feladatait a kozérdekében, a jogszabalyoknak és az irdnyito testiilet
dontéseinek megfelelden, szakszertien koteles ellatni. A koztisztviselonek
kinevezésekor eskiit kell tennie.

Ugyintézo:

o Feladata az allamigazgatasi tligyek érdemi dontésére vald
elokészitése, illetve ilyen irdnyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozas

o Szakértelemmel foglakozik a rabizott teriilettel
Osszefliggd valamennyi kérdéssel, felelds a sajat tevékenységéért ¢€s
munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

o Munkakori leirdsban részére megéllapitott illetve a
vezetdje altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok ¢€s hataridok
figyelembevételével végzi. A kinevezett koztisztviseld eskiijének
megfelelden koteles az Alkotmanyt és a jogszabalyokat megtartani, az
allami és szolgalati titkot megdrizni. A hivatalbol a kozszolgalati
jogviszony megsziintetésével eltdvozod dolgozd utols6 munkanapjat
megeldz6 harom nappal koteles részletes / tételes / atadas-atvételi
jegyzOkonyvet késziteni az ligykoréhez kapcsolodo folyamatban 1évo
feladatokrol, elintézetlen tigyiratokrdl, nyilvantartdsok vezetésérol,
szdmitastechnikai eszk6zokrdl. Az atadds-atvételi jegyzOkonyvet
harom példanyban kell elkésziteni, melyet az atado, illetve a jegyzo
koteles alairni. A jegyzOkonyv 1 példanyat irattarban kell megdrizni.

A hivatal miikddési rendje.
A hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét a hatdlyos ,,A Nagyrédei Ko6zos
Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek Kozszolgalati Szabalyzatarol” sz616
szabalyzataban hatarozza meg.
A hivatal kiadmanyozasi rendjét a polgarmester az alabbiak szerint hatarozza meg:
o A polgarmester gyakorolja a kiadmanyozadsi jogot az
onkormanyzati, az Onkormanyzat altal raruhazott tigyekben, tovabba
azokban az ligyekben, amikor a hataskor elsddleges cimzettje.

o A bizottsdgokra ruhazott dnkormanyzati hatésagi ligyekben a
bizottsagok elndkei gyakoroljak a kiadmanyozast.
o A jegyz6 az éallamigazgatasi hataskorok tekintetében gyakorolja

a kiadményozasi jogot. A jegyz0 tavolléte €és akadalyoztatdsa esetén a
kiadmanyozasi jogot adoiigyekben Sziltcsenkdé Melinda, szocialis
tigyekben Bene Ferencné, vallalkozasi és egyéb igazgatasi ligyekben
Kerek Laszloné, gazdalkodas teriiletén Jeszenszki Andrasné gyakorolja
eldzetes egyeztetést kovetden.
Sziikség szerint hivatali munkaértekezleteken a polgarmester és a jegyzo értékeli a
feladatok végrehajtasat és meghatarozza a tovabbi teenddket.
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A hivatal munkdjaval kapcsolatos testiileti eléterjesztések eléaddja a polgarmester,
illetve a jegyz0.

A hivatal koztisztviseldinek szakmai képzését a jegyz0 szervezi €s ellendrzi.

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

A jegyzd koteles gondoskodni a belsd szabalyzatok elkészitésérdl és azok betartasarol.
A Hivatal 7 {6 koztisztviseldje ,,a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo” 2011. évi
CXCIX torvény szerint kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.



