RECSK NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
Képviselo-testiilete Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
5. sz. melléklete

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozédasa,
munka- és ligyfélfogadasi rendje

A helyi dnkormanyzatokrol szol6 1990. LXV.tv. (Otv.) 18.8. /1/ bekezdése értelmében a
KépviselO-testiilet megalkotta szervezeti ¢€s milkddési rendjére  vonatkozd
onkorményzati rendeletet.

Az SZMSZ-ben a képviseldtestiilet az Otv. 38.§.-ban meghatarozott feladatok ellatisara
létrehozta a polgarmesteri hivatalt (Hivatal) és az SZMSZ 5. sz. mellékleteként belsod
szervezetét, munkarendjét, ligyfélfogadasi rendjét az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

I.
A HIVATAL JOGALLASA

1./ A hivatal a képviselOtestiilet altal 1étrehozott egységes szerv, amely a polgarmester
iranyitasaval latja el feladatat. A hivatal munkdjanak megszervezésérdl a jegyzd
gondoskodik.

A hivatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallo koltségvetési szerv.

2./ A hivatal megnevezése és székhelye: Recsk Nagykozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
3245 Recsk, Kossuth L. u. 165.

3./ A hivatal szervezeti felépitése:

A hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol az alabbi egységekbdl all.

3.1./ Uoyviteli titkdarsdagi feladatokat ellGté tigyintézd(k)

a) képviseldtestiileti, bizottsadgi, polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzOi,
igyviteli, szervezési feladatok ellatasara,

b) a dontés-elokészitéshez, valasztasok, népszavazasok, lebonyolitasdnak
szervezéséhez sziikséges adminisztrativ jellegi feladatok ellatasara.

3.2./ Lakossagszolgalati, hatosagi feladatokat ellato iigyintézok

a) gyamiigyi igazgatasi, szocialis igazgatasi, oktatdsi igazgatasi hatosagi
funkciok ellatasara

b) anyakonyvi igazgatasi, népesség- ¢s lakcim- nyilvantartasi, igazgatés-
rendészeti hatosagi feladatok ellatasara.

c) allat- egészségligyi, novényvédelmi, szabalysértési igazgatasi, hatosagi
bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadédsaval kapcsolatos igazgatasi,
munkaligyi igazgatasi, ¢és egyéb hatdsagi funkciok ellatasara,

d) az épitésiigyi igazgatasi, kornyezet- és természetvédelmi, tlizvédelem,
kozteriilet-hasznalat engedélyezési hatosagi feladatok ellatasara.

A 3.1 és 3.2 pont alatt felsorolt ligyintézdk a jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett latjak el
feladataikat.
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3.3./ Pénziigyi - koltségveteési - ellenorzési csoport

a) Onkormdnyzati, koltségvetési ¢és pénziigyek valamint az ellendrzés
feladatainak  ellatdsara, valamennyi Onkormanyzati intézményre
kiterjedden.

b) szamviteli, informacids és személyiigyi feladatok ellatasara,

c) raktari, anyag-nyilvantartasi, gondnoki teendok ellatasara,

d) adotigyi hatosagi feladatok ellatasara.

A csoport ¢lén csoportvezeto all.
II.
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE, MUKODESE

4./ A hivatalt a polgarmester irdnyitja. Az alpolgdrmestert a polgarmester tavollétében
annak iranyitasi jogositvanyai illetik meg.

5./ A jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a pénziigyi csoportvezetd
helyettesiti.

6./ A polgarmester és jegyz6 a hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb
félévenként munkaértekezletet tartanak.

7./ A jegyz0 ellatja a jogszabalyokban ¢és SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat,
tovabba:

a) gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérol

b) rendszeres tajékoztatast ad a polgarmesternek a hivatal mikodésérol.

8./ Valamennyi dolgoz6 feladatat - a csoportvezetd kozremiikddésével - a jegyzo
munkakori leirds forméjaban hatarozza meg.

9./ A munkakori leirasban meghatarozott feladatok ellatasaért a csoportvezeto felelds.
A HIVATAL MUKODESE
10./ Munkarend
a./ A hivatal dolgozoinak munkarendje.- hétfoto! csiitortokig 7,30 - 16,00 oraig,
- pénteken 7,30 - 13,30 oraig
tart, mely magéaban foglalja az ebédidoét is ( 20 perc).

b./ Talmunka végzése esetén szabadidodt a jegyzd engedélyezhet.

11./ Az ugyfélfogadas rendje :

a./ A hivatal iigyfélfogadasi rendje: - hétfon 7,30 -12,00 ordig
-szerdan 7,30 - 16,00 oraig
- pénteken 7,30 - 12,00 oraig
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b./ A polgarmester és jegyzo tigyfélfogadasi rendje megegyezik a hivataléval.
c./ Telepiilési képviseldket, az Gnkormanyzati intézmények vezetdit,
mindazokat akik az onkorményzat fejlesztési, beruhazasi tevékenysége

kapcsan tigyfelek - soronkiviil -, teljes munkaidében fogadni kell.

III.
A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK

12./ A munkaltatdi jogok gvakorlasa

A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.
Ennek soran : - dont - a polgadrmester egyetértésével - a kdztisztviseld
kinevezésérol,
- javadalmazasarol,
- jutalmazasarol,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- anyagi- és fegyelmi feleldsségre vondsarol.

13./ A helyettesité dolgozo személyét - a csoportvezetd javaslatara - a jegyzo allapitja
meg.

14./ A hivatalba érkez6 postat a polgarmester bontja, a jegyzo6 ligyintézdkre szignalja.

15./ A hivatal ligyiratkezelése kdozpontositott. Az tligyiratok iktatasat, ligyintézok kozotti
szétosztasat, irattari kezelését egy ezzel megbizott ligyintézo végzi.
Az tigyiratkezelés rendjét a jegyz0 szabalyozza.

16./ A hivatal kiadmanyozasi rend;jét:
- a tisztségviselok vonatkozéasaban a polgarmester,
- a hivatali dolgozokra vonatkozoan a jegyz0, kiilon utasitasban szabalyozza.

17./a.) A polgarmester - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - minden kifizetést
jogosult utalvanyozni. Tavollétében utalvanyozasi joggal az alpolgdrmester €s a jegyzd
rendelkezik.

b.) A polgarmester kotelezettségvallalasat a jegyzO ellenjegyzi. A kifizetés
érvényesitése a pénziigyi csoportvezetd feladata.

18./ a.) A bélyegzék megrendelésérél a hivatalon beliil a jegyzd gondoskodik. A
hasznalatba adott bélyegzokrdl a pénziigyi csoport nyilvantartast vezet.

A nyilvantart6 a hasznalatba adott bélyegzok meglétét évente ellendrizni koteles.

A bélyegzOt az alabbi nyilatkozat aldirasa utan lehet atadni:

» Alulirott a mai napon az alanti lenyomatu bélyegzot haszndlatba és
megorzesre dtvettem. Gondoskodom arrol, hogy a bélyegzo illetéktelen kezekbe
ne keriilion. A bélyegzot csak a hivatal céljaira és rendeltetésének megfeleloen
haszndlom.”

Bélyegzo lenyomat:

Kelt.: atvevo alairasa
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b.) A bélyegzd kezeld anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a
bélyegz0 jogszerli hasznélataért. Ha a bélyegzd elveszik azt irdsban azonnal be kell
jelenteni a jegyzonek.

A jegyz0 koteles az elvesztés koriilményeit és a kezeld felelosségét megvizsgalni.
A feleldsség megallapitasatol fliggetleniil a jegyz6 a bélyegz0 megsemmisitési eljarasat
lefolytatja.

c.) Az elhasznalddott, megrongalddott, feleslegessé valt bélyegzot - jegyzokonyv
felvétele mellett - meg kell semmisiteni.
A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Orizni.
Ha megszlnik a bélyegz6t kezelé dolgoz6 munkaviszonya, a bélyegzd visszaadasat az
atvevo nyilatkozaton igazolni koteles.

19./ A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot az tigyintézok tekintetében a jegyzo
gyakorolja.

20./ Jelen szabalyzat a 3/2003. (04.16.) Or-el elfogadott SZMSZ. 5. sz. melléklete.
A hivatal ligyrendje az SZMSZ. 6. sz. fiiggeléke.

Az Ugyrendben foglaltak megtartasat a jegyzé folyamatosan figyelemmel kiséri, az
indokolt valtozasokra a szlikséges intézkedést megteszi.

Recsk, 2003. aprilis 6..

Varr6 Gyulané Holl6 Imre
jegyzo polgarmester
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