Kerekharaszt Kozségi Onkormdnyzat
3009 Kerekharaszt, Bimbé utca 2.
Tel:37/541-434 Fax: 37/541-433

e-mail: hivatal@kerekharaszt.hu

Kivonat
Kerekharaszt K6zségi Onkormanyzat K épvisel-testiilet
2024. oktober 10-i iilésének jegyz6kdnyvébsl

A képviseld-testiilet jelenlévd 5 tagja 5 igen szavazattal, nem szavazat és tartézkodds nélkil a
kovetkezd hatdrozatot hozta:

Kerekharaszt Kizségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
) 74/2024.(X.10.) hatirozata
Herédi K6z6s Onkorményzati Hivatal uj Ugyrendjének elfogadasarél

Kerekharaszt Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a Herédi Kozos
Onkorményzati Hivatal 1j Ugyrendjét és a hatarozat melléklete szerinti tartalommal 2024
november 1. hatélyba 1épés mellett elfogadja.

Felhatalmazza a Képvisel6-testiilet a Polgarmestert az @ij hivatali Ugyrend alairaséra.

Felelds: Kerekharaszt k6zség polgarmestere
Hatéridé: 2024. november 1.
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Ertestilnek: )
1. Herédi K6z6s Onkorményzati Hivatal — 3011 Heréd, Rékécezi Ferenc 1t 39.
2. Nyilvantartas
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) 1. mell. a 74/2024. (X.10.) Kt. hat-hoz
HEREDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
UGYRENDJE

L Altaldnos rendelkezések

. Heréd Kozségi Onkorményzat és Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat a Magyarorszag

helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. ( a tovibbiakban Métv.) 85. § (1)
bekezdése alapjan kozds Onkorméanyzati hivatalt (tovébbiakban: Hivatal) hozott létre
2013.01.01-jétd] a korabbi Heréd-Nagykokényes Korjegyz6ség jogutodjaként a képvisels-
testiilletek miikodésével, az kozigazgatasi iligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok - ellatdsara, melyhez 2020.01.01. hatallyal
Kerekharaszt Kozségi Onkormaényzat is csatlakozott.

. A Hivatal elnevezése: Herédi Kozos Onkormanyzati Hivatal

székhelye 3011 Heréd, Rakoczi Ferenc it 39.

. A Hivatal Heréd kozségben székhely hivatalt, Kerekharaszt és Nagykokényes kozségekben

a Kerekharaszt Bimbo utca 2. szam alatt és a Nagykokényes Szabadsag at 37. szdm alatti
onkormanyzati hivatali épiletben Kirendeltséget miikédtet a Herédi K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal Kerekharaszti Kirendeltsége és a Herédi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Nagykokényesi Kirendeltsége elnevezéssel. A Hivatal a kirendeltségeken is biztositja az
ezen ligyrendben meghatarozottak szerint az tigyfélfogadast.

. A Hivatal koztisztviseldi 1étszama 12 {6, mely az 6nkorményzatok megallapodasiban

szerepld munkakorokre tagozodik.
IL A Hivatal mlikbdése

. A Hivatal 6nall6 jogi személy, vezetbje a jegyzo.
. A jegyzb szervezi a Hivatal munkajat, akadalyoztatdsa esetén feladatait az aljegyz6 latja el.

. A jegyz6 a Hivatal koztisztviseldi munkéjdnak ellenérzését kiadmanyozasi joganak

gyakorlasa kdzben az ligyiratok attekintésével, a bels6 kontrollrendszer, ezen beliil a belsd
ellendrzés miikodtetésével latja el.

111, A Hivafal pazdalkodasara vonatkozé szabalvok

. A Hivatal koltségvetési szerv.

A pénziigyi gazdasagi feladatokat a gazdalkodasi eléadok és pénziigyi eldadok végzik, a
munkakdri leirasban meghatarozottak szerint.

. A Hivatal nevében kotelezettségvéllalasra és utalvanyozasra a jegyzd, akadalyoztatisa

esetén az aljegyz0 jogosult. Az ellenjegyzést a Hivatal koltségvetését készitd gazdalkodasi
el6ado végzi, melyrdl frasos megbizast ad a jegyzd.

. A Hivatal ellatja Heréd Kozségi Onkormanyzat, Kerekharaszt Kozségi Onkorméanyzat és

Nagykdkényes Kozségi Onkormanyzat valamint az ezek koltségvetési szervei gazdalkoddsi
feladatait, melyr6l az intézményvezetokkel kiilén megallapodas késziil.

Iv. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

. A jegyzd és az aljegyz0 tekintetében kinevezést és felmentést a Motv. 83. §-a szerint

lakossagszam aranyos dontéshez képest 100 %-os, azaz mindharom polgarmester tdmogatod
szavazatat megkivanva Heréd, Kerekharaszt és Nagykokényes kbzségek polgarmesterei
gyakoroljak, ezen feliil a jegyz6t érintden az egyéb munkaltatéi jogokat Heréd Kozség



Polgarmestere gyakorolja, melyhez be kell szereznie a masik két polgiarmester
valamelyikének egyetértését.

Nem kell beszereznie a tarsult 6nkormanyzatok polgarmesterei egyikének egyetértését az

alabbiakhoz:

- 30 nap alatti szabadsag kivételének engedélyezéséhez

- ajogszabaly valtozas miatti atsorolashoz,

- jogszabdlyokban kételezben el6irt vagy megallapodason alapul juttatasok
kifizetéséhez.

. A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzo
gyakorolja, melyhez a Motv. 81. § (4) bekezdése szerinti kérben a hivatalt 1étrehozé
megallapodasban foglaltak szerint a polgdrmesterek egyetértése sziikséges Az egyetértési
jog gyakorlasardl kiilon megallapodas késziil. Az aljegyzé esetében az egyéb munkaltatoi
jogokat a jegyz6 Kerekharaszt kézség polgarmestere egyetértésével gyakorolja.

V. A helvettesités rendje

. A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a Hivatal kéztisztviseldjének tartds tavolléte
esetén a feladat ellatésa, az iigyintézés hatarid6beli és folyamatos legyen. Ez biztosithat6
belsd helyettesitéssel vagy helyettesitd koztisztviseld alkalmazasaval.

. Az iigyintézés folyamatossadga érdekében az atmeneti, rovid tavollétek esetén a Hivatal
dolgozéi a kovetkez6k szerint helyettesitik egymast:

- apénziigyi el6adok egymas kozott,

- agazdalkodasi eloadok egymas kozott,

- azigazgatasi eldadok egymas kozott,

- az aljegyzo6t az igazgatasi el6adok,

- ajegyz0t az aljegyzo.

VI Munkako6rdk dtadas-atvétele

. Kézszolgalati jogviszony megsziinése, létesitése esetén a munkakor atadas-atvételérdl
jegyzo6konyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- az atadott, atvett iratokat csoportositva,

- afolyamatban 1év6 tigyeket,

- az atadott-atvett nyilvantartidsokat felsorolva,

- anyilvantartasok, kényvelési anyagok utolsé sorszamat, datumat,

- egyéni felszerelések, kulcsok, bélyegzd atadasat.

VII. Kiadmanyozas rendje

. Az dnkorményzatok nevében és a polgarmesterek sajat feladat- és hataskorében készitett
iratok kiadményozésara a polgarmesterek jogosultak.

. A képviselo-testiiletek és bizottsdgaik jegyzOkonyveib6l a hatarozati kivonatok
hitelesitésére a jegyz0, vagy a jegyzOkOnyvvezetdi feladatokat ellaté kozszolgalati
tisztviseld jogosult.

. A Hivatal altal kozigazgatasi hatésagi ligyben hozott déntések kiadményozésira a jegyzo,
kivételesen, tavolléte esetén a kiadmanyozasi utasitdsban a kiadmanyozasi joggal felruhazott
igyintézd jogosult. A kerekharaszti kirendeltségen az aljegyzé latjia el az igazgatasi
tgyintéz6i feladatokat és a jegyzd megbizasa esetén helyettesiti a jegyzot.



4. A Hivatal nevében készitett levelek, tdjékoztatok, felhivasok kiadményozésara a jegyzd
- akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6- jogosult.

5. A Hivatal koztisztvisel6je altal készitett hagyatéki leltar, ado- és értékbizonyitvany
alairaséara az tigyintéz6, Kerekharaszt telepiilésen az aljegyz6 jogosult.

6. A végzések kiadmanyozasira Heréd és Nagykokényes telepiiléseken a jegyzo, tavolléte
esetén a ,,jegyz0 megbizasabol” szovegrésszel a kiadmanyozasi utasitds szerinti tigyintézo,
Kerekharaszt telepiilésen az aljegyzo jogosult.

7. A bélyegz6 hasznilat rendje:

- a,, Heréd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete”, , Kerekharaszt Kozségi
Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete” ,Nagykokényes Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete” korbélyegz6k az énkormanyzatok nevében illetve a
pénzintézetnél,

- a,Heréd Kozség Polgarmestere”, ,,Kerckharaszt K6zség Polgarmestere”, és
»Nagykokényes Kozség Polgarmestere” felirati korbélyegzok a polgarmesterektdl
kimend leveleknél,

- a,Herédi Kozos (")nkorményzati Hivatal” felirata 1.-2.-3. sorszammal ellatott
korbélyegzd a székhely hivataltél és annak kirendeltségeit6l, a ,,Herédi Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6je” kizarolag a jegyz6t6l kimend iratoknal,

- a,,Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg Heréd” és az ,, Ellendrzé Bizottsdg Kerekharaszt”
valamint az ,, Ugyrendi Bizottsdg Nagykokényes” felirati bélyegzdk a Bizottsag
hataskérében hozott doéntésekre, meghivokra és a bizottsagi jegyzOkényvekre
hasznalhato.

VIII. Munkarend, iigvfélfogadas

1. A Hivatal dolgozoinak heti kitelezd munkaideje 40 éra. Az ebédidd 30 perc, mely a
munkaidé része.

2. A Hivatal munkarendije a herédi székhelyen: hétf6t61 csiitdrtokig 7.30-t61 16 6raig, pénteken
7.30.-t61 13.30 percig.

3. A kerekharaszti kirendeltség munkarendje: hétftol csiitortokig 7.30-t61 16 éraig, pénteken
7.30.-t61 13.30 percig.

4. A nagykoékényesi kirendeltség munkarendje: hétfé 8.00 - 15.30.-ig, kedden és szerdan:
8.00- 17.00 ig, csiitortokon: 8.00- 15.30.-ig, pénteken 8.00.-t61 15.00 percig.

5. Aziigyfélfogadas rendje a Hivatal Heréden miikd6 hivataldban:
- Hétfo 8.00 - 12.00.-ig,
- Kedden 8.00 - 16.00.- ig,
Szerdan: nincs ligyfélfogadas,
Csiitortokon: 13.00.- 16.00.-ig,
Pénteken: sziinnap.

6. Az tigyfélfogadés rendje a kerekharaszti kirendeltségen:
- Hétfo: 8.00-12.00-ig és 13.00-15.00-ig
- Kedd: nincs tigyfélfogadas,
- Szerda: 8.00-12.00-ig és 13.00-15.00-ig
Csiitortok: nincs tigyfélfogadés
Péntek: 8.00 — 12.00-ig

7. Az ligyfélfogadas rendie a nagvkokénvesi kirendeltségen:
- 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
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8.00 — 10.00-ig

8. A jegyz6 —akadalyoztatasa esetén az aljegyz6- ligyfélfogadasi ideje:
- Herédi székhely Hivatalban minden héten kedd 13.00-15.00 éra kozott,
- Kerekharaszti Kirendeltségen minden héten csiitortékon 10-12 6ra kézott.
- Nagykokényesi Kirendeltségen: minden héten hétfon, szerdan és pénteken 9.30 - 10.30
ora kozott.

IX. Ugyiratkezelés, irattarozis

A Hivatal iigyiratkezelésére, irattdrozasdra, iratok selejtezésére a jegyzo kiilon szabalyzatot
készit.
X. Vagyonnyilatkozat

1. A Hivatal koztisztvisel6i koziil, a jegyz6n kiviill vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakdrék:
- aljegyzd
- agazdalkodasi és a pénzligyi el6adok.
- anyakonyvvezet6i feladatot is ellato igazgatasi eldadok,

2. A jegyz6 a kinevezési okiratban kotelezi a koztisztvisel6t a vagyonnyilatkozat megtételére
és az esedékesség idopontjat megeldz6 30 nappal elébb kiadott tijékoztatéban, valamint
kezeli a vagyonnyilatkozatokat.

XI.  Potlékok
A koztisztviselok képzettségi potlékra jogositdé munkakore €s a potlékra jogosité képzettség:
a) gazdalkodasi ligyintézOknél: fels6fokn allamhaztartasi szakképesités,
regisztralt mérlegképes konyveld,
b) egyéb ligyintézOknél: felsbfoki mérlegképes kdnyveldi szakképesités.

XII. Zaro rendelkezések

1. A Hivatal Ugyrendje a Képviselo-testilletek jovahagyasival 2024.november 1-jétdl
hatélyos. )
2. Hatalyat veszti a 2020. januar 1-jétd] hatalyos Ugyrend.

Heréd, 2024. oktober .....

Ilk6-Toth Andras - Szab6 Adam Besszer Andrasné
Heréd Kozség Kerekharaszt K&zség Nagykokényes
Kozség Polgarmestere Polgarmestere

Polgarmestere

ZARADEK:

Elfogadva :

Heréd Kozségi (3nkom}_ényzat Képviselo-testiilete ...../2024.(X.8.) hatdrozataval
Kerekharaszt K6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete  ...../2024.(X.10.) hatdrozataval
Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete ...../2024.(X........ ) hatarozataval

Heréd, 2024. 10. .......






