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1. melléklet a 135/2019. (XII. 11.) képviselestileti hatarozathoz

HEREDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
UGYRENDJE

|. Altalanos rendelkezések

. Heréd KodzséigOnkormanyzat és Nagykokényes KoZs®gkormanyzat a Magyarorszag helyi

onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tavabbiakban Métv.) 85. § (1) bekezdése
alapjan k6zos onkorményzati hivatalt (tovabbiakbidivatal) hozott 1étre2013.01.01-jél a
korabbi Heréd-Nagykokényes Korjedg2g jogutddjakéra képviseab-testiletek mkodésével,
az kozigazgatési Ugyek dontésre valikébzitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladat
ellatdsaramelyhez 2020.01.01. hatallyal Kerekharaszt Koz&#tiormanyzat is csatlakozott.

. A Hivatal elnevezésdierédi Kozos Onkormanyzati Hivatal

székhelye 3011 Heréd, Rakéczi Ferenc at 39.

. A Hivatal Heréd kozségben székhely hivatélerekharaszt éblagykokényes kézségben a

Kerekharaszt Bimbd utca 2. szam alatt és a Nagyk@seSzabadsag ut 37. szam alatti
onkormanyzati hivatali épiiletben Kirendeltségetkittet a Herédi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Kerekharaszti Kirendeltségs aHerédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Nagykokényesi
Kirendeltsége elnevezéssel. A Hivatal a kirendgHisén is biztositja az ezen Ugyrendben
meghatarozottak szerint az tgyfélfogadast.

. A Hivatal koztisztvisali létszamal?2 f6, mely az dnkormanyzatok megallapodasaban sZerepl

munkakdrokre tagozodik.

[I. A Hivatal mik6dése

. A Hivatal 6nallo jogi személy, veZge a jegyd.
. A jegyz6 szervezi a Hivatal munkajétkadalyoztatasa esetén feladatait az al@tatia el.

. A jegyz6 a Hivatal kdztisztvisél munkajanak ellefrzését kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

kozben az ugyiratok attekintésével, a bekontrollrendszer, ezen belll a belsllensrzés
miikodtetésével latja el.

[ll. A Hivatal gazdalkodasara vonatkozé szabalyok

. A Hivatal kéltségvetési szerv.
. A pénzigyi gazdasagi feladatokat a gazdalkod&sadék és pénzugyi &dok végzik, a

munkakari leirasban meghatarozottak szerint.

. A Hivatal nevében kotelezettségvallalasra és utglodasra a jegyy akadalyoztatasa esetén az

aljegy® jogosult. Az ellenjegyzést a Hivatal koltségvetdsetzity gazdalkodasi ébdo végzi,
melyrél irdsos megbizast ad a jeyz

. A Hivatal ellatja Heréd KozségOnkormanyzat,Kerekharaszt Kozségi Onkormanyzés

Nagykokényes KozségOnkormanyzat valamint az ezek koéltségvetési sregaadalkodasi
feladatait, mely$l az intézményvezékkel kilon megallapodas késziil.

V. A munkaltatéi jogok gyakorldsa

. A jegyzd és az aljegyx tekintetében kinevezést és felmentést a Motv. 83 <rerint

lakossagszam aranyos dontéshez kéemést %-os, azaz mindharom polgarmester tamogato
szavazatat megkivanvaderéd, Kerekharasztés Nagykokényes kozségek polgarmesterei
gyakoroljak, ezen felil a jeg§iz érintben az egyébmunkaltatdéi jogokat Heréd Kozség
Polgarmestere gyakorolja, melyhez be kell szereamweésik két polgarmestealamelyikének
egyetértéset.



Nem kell beszereznie a tarsult dnkormanyzatok poigaterei egyikének egyetértését az
alabbiakhoz:

- 30 nap alatti szabadsag kivételének engedélyezéséhe

- ajogszabaly valtozas miatti atsorolashoz,

- jogszabalyokban koteléen ebirt vagymegallapodason alapujattatasok kifizetéséhez.

. A Hivatal koztisztvisgli €s munkavallalditekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz
gyakorolja, melyhez a Motv. 81. 8§ (4) bekezdéseristzekdrben a hivatalt létrehozo
megallapodasban foglaltak szerentpolgarmesterek egyetértése szikséges Az ezt
gyakorlaséarol kilén megéllapodas késZid.aljegys esetében az egyéb munkaltatdi jogokat a
jegyz Kerekharaszt kozség polgarmestere egyetértesgakbrplja.

V. A helyettesités rendje

. A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a Hivatal koztisalojenek tartds tavolléte esetén a
feladat ellatasa, az ugyintézés hawbieli és folyamatos legyen. Ez biztosithatdé bels
helyettesitéssel vagy helyettéditztisztviseb alkalmazasaval.

. Az Ugyintézés folyamatossaga érdekében az atmeinatd, tavollétek esetén a Hivatal dolgozoi
a kovetkedk szerint helyettesitik egymast:

- apénziugyi éladok egymas kozott,

- agazdalkodasi éadok egymas kozott,

- azigazgatasi 8adok egymas kozott,

- az aljegy#t az igazgatasi éadok,

- ajegydt az aljegys.

VI. Munkakorok atadas-atvétele

. K6zszolgélati jogviszony megséaése, létesitése esetén a munkakor atadas-atgktelér
jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- az atadott, atvett iratokat csoportositva,

- afolyamatban l&v ligyeket,

- az atadott-atvett nyilvantartasokat felsorolva,

- anyilvantartasok, konyvelési anyagok utolsé sorggadatumat,

- egyeni felszerelések, kulcsok, bélyégeadasat.

VII.  Kiadmanyozas rendje

. Az dnkormanyzatok nevében és a polgarmesterek fetgélat- és hataskdorében készitett iratok
kiadmanyozasara a polgarmesterek jogosultak.

. A képviseb-testiletek és bizottsagaik je@dnyveildl a hatarozati kivonatok hitelesitésére a
jegyzs, vagy a jegyékonyvvezebi feladatokat ellatdé kozszolgalati tisztvisgbgosult.

. A Hivatal altal kdzigazgatasi hatésagi lgyben hbaztintések kiadmanyozasara a je€gyz
kivételesen, tavolléte esetén a kiadmanyozasitatisin a kiadmanyozasi joggal felruhazott
ugyintéd jogosult.A kerekharaszti kirendeltségen az aljefy¥atja el az igazgatasi Ugyint#z
feladatokat és a jeg§anegbizasa esetén helyettesiti a jégyz

. A Hivatal nevében készitett levelek, tajékoztatdélhivasok kiadmanyozasara a jeflyz
- akadalyoztatasa esetén az aljégyagosult.

. A Hivatal koztisztvisalje altal készitett hagyatéki leltar, ado- és éritékhyitvany aldirasara az
ugyinté®d, Kerekharaszt telepulésen az aljefjjagosult.

. A végzések kiadmanyozasatdared és Nagykokeényes telepuléseagagyd, tavolléte esetén a
,J€gyz6 megbizasabdl” szovegrésszel a kiadmanyozasi agasierinti Ugyintéy, Kerekharaszt
telepulésen az aljeg§jogosult.



7. A bélyeg® hasznalat rendje:

- a, Heréd Kozségi Onkormanyzat Képvisébstiilete”, Kerekharaszt Kozségi
Onkormanyzat Képviséitestiilete”,Nagykokényes Kozség Onkormanyzat Képuisel
testilete’korbélyegsdk az d6nkormanyzatok nevében illetve a pénzintézetnél

- a,Heréd Kdzség Polgarmesterglerekharaszt Kozség Polgarmestere”, és
.Nagykokenyes Kozség Polgarmestere” feliratl kgrbgitk a polgarmesterest kimens
leveleknél,

- a,Herédi K6zés Onkormanyzati Hivatal” felirat+2.-3. sorszammal ellatckérbélyegsd
a székhely hivataltol és annak kirendeltségeit, Herédi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegydje” kizarolaga jegydtol kimend iratoknal,

- a,Kerekharaszt Kozségi Onkormanyzat SzocialislEen&zo Bizottsaga” a Bizottsag
hataskorében hozott dontésekre, meghivokra éo#dégi jegydkonyvekre hasznalhato.

VIIl.  Munkarend, tUgyfélfogadas

[EEN

. A Hivatal dolgozoinak heti kételézmunkaideje 40 ora. Az ebédi®0 perc, mely a munkaid
része.

2. A Hivatal munkarendje a herédi székhelydm@titél csutortokig 7.30-t6l 16 6raig, pénteken
7.30.-t6l 13.30 percig.

3. A kerekharaszti kirendeltség munkarendje30-tdl 16 6raig, pénteken 7.30.-t61 13.30 merci

4. A nagykdkényesi kirendeltség munkarendjéti 8.00 - 15.30.-ig, kedden és szerdan: 8.00-
17.00 ig, csutortokon: 8.00- 15.30.-ig, pénteké®8tdl 15.00 percig.

5. Az Ugyfélfogadas rendje a Hivatderéden rik6do hivatalaban
- Hétf6 8.00 - 12.00.-ig,
- Kedden 8.00 - 16.00.- ig,
Szerdan: nincs Ugyfélfogadas,
Csltortokon: 13.00.- 16.00.-ig,
Pénteken: szinnap.

6. Az ugyfélfogadas rendje a kerekharaszti kirendgésé

- Heétf6: 8.00-12.00-ig és 13.00-15.00-ig
Kedd: nincs ugyfélfogadas,
Szerda: 8.00-12.00-ig és 13.00-15.00-ig
Csutortok: nincs tgyfélfogadas
Péntek: 8.00 — 12.00-ig

7. Az Ugyfélfogadas rendje a nagykokényesi kirendgdeé

- Hétf6: 8.00-10.00-ig, 13.00-15.00-ig
Kedd: 8.00 - 12.00-ig
Szerda: 8.00-12.00 és 12.30-16.30-ig
Csutortok: nincs ugyfélfogadas
Péntek: 8.00 — 10.00-ig

8. A jegyz6 —akadalyoztatasa esetén az aljégymyfélfogadasi ideje:
- Herédi székhely Hivatalban minden héten ke&ld0-15.0@ra kdzott,
- Kerekharaszti Kirendeltségen minden héten csutortdid-16 ora kozott.
- Nagykokényesi Kirendeltségen: minden hétendmetézerdan, csutdrtokén és pénteken 9.30
- 10.30 ora kozott.

IX. Ugyiratkezelés, irattarozas
A Hivatal Ugyiratkezelésére, irattarozasara, iratelejtezésére a jegykilon szabalyzatot készit.




X. Vagyonnyilatkozat

1. A Hivatal koztisztvisedi kozil, a jegydn Kkivil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakorok:
- aljegy®
- agazdalkodasi és a pénzlgyiaaok.
- anyakonyvvezéi feladatot is ellato igazgatasiveldok,

2. A jegyd a kinevezési okiratban koételezi a koztisztvisel vagyonnyilatkozat megtételére és az
esedékesseg dgontjat megdizé6 30 nappal ébb kiadott tajékoztatbban, valamint kezeli a
vagyonnyilatkozatokat.

XI. Pétlékok
A koztisztvisebk képzettségi potlékra jogositd munkakore és aRrljogositod képzettség:
a) gazdalkodasi ébdoknal: feléfoku allamhaztartasi szakképesités, regisztralt
mérlegképes konyveé)
b) pénzigyi — adolgyi éadoknal: feléfoki merlegképes konywélszakkepesités.

XIl.  Zar6 rendelkezések

1. A Hivatal Ugyrendje a Képviséitestlletek jovahagyasavad20.januar 1-jél hatalyos.
2. Hatalyat veszti 2019. november 1-jét hatalyos Ugyrend.

Heréd, 2019. december ....

[Ik6-T6th Andras - Szabdé Adam Besszer Andrasné
Heréd Kozség Kerekharaszt Kozség Nagykokéenyeszikeg
Polgarmestere Polgarmestere |fprmestere
ZARADEK:

Elfogadva :

Heréd Kozségi Onkormanyzat Képviséestilete ..... /2019.(X11.10.) hatarozataval
Kerekharaszt Kozségi Onkormanyzat Képuigeistiilete ... /2019.(XI1.11.) hatarozatéval
Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat Képuiseistiilete ..... /2019.(XI1.11.) hatarozataval

Heréd, 2019. december ....

dr. Farkas Andrea
Heréd és Nagykokényes
Kdzségi Onkormanyzatok Jegjje



