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Kivonat

Heréd Kozség Onkormanyzatanak
2014. oktober 27-i iilésének jegyzdkinyvébdl

116/2014. (X.27.) képviseli-testiileti hatarozat:

Heréd Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete elfogadja az
onkormanyzat ¢s intézménye szervezeti ¢és miikddési
szabalyzata 6nkormanyzati rendelet 5. mellékleteként beépiild,
a jegyzOkonyv  mellékletét képezd Herédi Kozds

Onkorményzati Hivatal Ugyrendjét.

Kmf.

Komar Jozsef sk. dr. Farkas Andrea sk.

polgarmester jegyzd
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4. melléklet

HERED KOZSEGI ONKORMANYZAT Képvisel&-testiiletének

a Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol szolg
8/2014 (X .28)) dnkorminyzati rendeletéhez

A keépviseld-testiilet 4ltal a polgdrmesterre dtruhizott hataskorok

1. Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Snkorményzattal kézalkalmazotti jogviszonyban allok
esetében.
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Két képviseld-testiileti iilés kozotti idoszakban utdlagos beszamoldsi kotelezettséggel
jogosult az dnkorményzati intézményeknél ellendrzés elrendelésére.

3. Gyakorolja az 6nkorményzati ingatlanokkal kapcsolatos rendelkezési jogot a bérbeadas, és
az elidegenités kivételével.

4. Ellatja a szocidlis étkezéssel és hazi segitségnynjtassal sszefliggd hatdsagi feladatokat.

5. A képviseld-testiilet hataskorébdl 4t nem ruhdzhatd tigyek kivételével a testiilet két iilése
kozdtt halaszthatatlan {igyekben déntést hozhat. A hozott dontésrél a testiilet soron
kdvetkezd (ilésén beszdmol.

6. Az dllampolgarok élet- és vagyonbiztonsigdt veszélyeztetd elemi csapds és annak
elhritdsa érdekében a koltségvetés korében atmeneti intézkedéseket hozhat, az
eléiranyzatok kozdtt dtcsoportositdst hajthat végre, a koltségvetési rendeletben nem
szereplé kiadasokat is teljesithet, melyrdl a testiilet legkdzelebbi tilésén beszamol.

7. Dont az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok egy évnél rovidebb lejarat lekstésérol.
8. Engedélyezi a kéztemetést, a temetési segély kifizetését.

9. Szocidlis rendeletben szabélyozott esetekben kiilonleges méltanyossagi dtmeneti segélyt
allapit meg.

10. Kiadja a helyi énkorméanyzati utak tekintetében a kdzitkezeldi hozzijarulisokat.

' , 5. melléklet
HERED KOZSEGI ONKORMANYZAT Képviseli-testiiletének
a Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti és Milkddési Szabalyzatard] szélo
8/2014.(X.28.) 6nkorményzati rendeletéhez
HEREDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
UGYRENDJE

I.  Altaldnos rendelkezések

|. Heréd Kiizség Onkorméanyzata és Nagykokényes Kozség Onkormanyzata a Magyarorszég helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. tv. ( a tovabbiakban Mdtv.) 85. § (1) bekezdése
alapjan kézis onkormanyzati hivatalt (tovabbiakban: Hivatal) hozott létre a képviseld-testiiletek
mikodésével, az kozigazgatdsi tigyek déntésre vald elékészitésével és végrehajtasaval
kapesolatos feladatok ellatasara.

2. A Hivatal elnevezése: Herédi Kazds Onkormanyzati Hivatal
székhelye 3011 Heréd. Rakocezi at 39.
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. A Hivatal Heréd kozségben székhely hivatalt, Nagykokényes kézségben a Szabadsig ut 37.
szdm alatti &nkormdnyzati hivatali épiiletben Kirendeltséget mikddtet Herédi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Nagykokényesi Kirendeltsége elnevezéssel. A Hivatal a kirendeltségen
is biztositja az ezen ligyrendben meghatérozottak szerint az tigvfélfogadast.

. A Hivatal koztisztvisel6i létszama 9 fo, mely az dnkorményzatok megallapodasiban szerepl
munkakdérdkre tagozodik,

II. A Hivatal muk&dése

. A Hivatal 6nall6 jogi személy, vezetdje a jegyz0.
. A jegyz0 szervezi a Hivatal munkajat,

. A jegyzb a Hivatal koztisztvisel6i munkdjanak ellendrzését kiadmanyozasi jogdnak gyakorldsa

kizben az tigyiratok attekintésével, a belsd kontrollrendszer, ezen beliil a belsd ellenérzés
mikodtetésével latja el.

1. A Hivatal gazdalkoddsdra vonatkozd szabélyok

. A Hivatal ¢nalldan miksdo és gazdalkod6 koltségvetési szerv.
. A pénziigyi gazdasagi feladatokat a gazdalkodasi eldadok és pénziigyi eldaddk végzik, a

munkakdri leirdsban meghatdrozottak szerint.

. A Hivatal nevében kételezettségvéllalasra és utalvanyozasra a jegyzd jogosult. Az ellenjegyzést

a Hivatal koltségvetését készitd gazdalkoddsi eldadd végzi, melyrdl frisos megbizést ad a
jegyzo.

. A Hivatal ellatja Heréd Kozség Onkormanyzata és Nagykdkényes Kozség Onkormanyzata

valamint az ezek &nalléan milksds koltségvetési szervei gazdalkodési feladatait, melyrsl az
intézményvezetSkkel kiilsn megdllapodds késziil.

IV. A munkdltatoi jogok gvakorldsa

. A jegyz6 tekintetében kinevezést és felmentést a Mdtv. 83. §-a szerint lakossdgszam ardnyos

dontessel Heréd és Nagykokényes kozségek polgarmesterei gyakoroljak, ezen felill a
munkaltatdi jogokat Heréd Kozség Polgirmestere gyakorolja, melyhez be kell szereznie a
masik polgdrmester egyetértését. Nem kell beszereznie Nagykdkényes polgdrmesterének
egyetértését az alabbiakhoz:

- 30 nap alatti szabadsdg kivételének engedélyezéséhez

- ajogszabaly valtozas miatti 4tsorolashoz.

- jogszabalyokban kotelezden eléirt juttatasok kifizetéséhez

. A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja, melyhez a

Métv. 81. § (4) bekezdése szerinti kdorben a polgdrmesterek egyetértése sziikséges Az
egyetértési jog gyakorlasardl kiilon megéllapodas késziil.

V. A helvettesités rendje

. A jegyzd kiteles gondoskodni arrél, hogy a Hivatal kdztisztviseliének tartés tavolléte esetén a

feladat ellatdsa, az Ugyintézés hatdridobeli és folyamatos legyen. Ez biztosithaté belsé
helyettesitéssel vagy helyettesitéd kdztisztviseld alkalmazasival.

. Az ligyintézés folyamatossdga érdekében az atmenets, révid tavollétek esetén a Hivatal dolgozoi

a kdvetkezdk szerint helyettesitik egymast:
- apénziigyi eléadok egymas kdzitt,
a gazdalkodési eléadék egymas kdzott,
- azigazgatéasi eloadok egymas kdzin,
- ajegyzOt az éllala megbizott felséfoku végzettségu eldado.



VI. Munkakérdk atadas-atvétele

. Kbzszolgélati jogviszony megsziinése, létesitése esetén a munkakdr 4tadas-atvételérsl
Jeg}zokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
az atadott, atvett iratokat csoportositva,
- a folyamatban Iévé tigyeket,
- az atadott-atvett nyilvantartasokat felsorolva,
- anyilvantartdsok, kdnyvelési anyagok utols6 sorszamat, datumét,
- egyéni felszerelések, kulcsok, bélyegzo atadasat.

VII.  Kiadmanyozas rendje

. Az énkormanyzatok nevében és a polgérmesterek sajat feladat- és hataskdrében készitett iratok
kiadményozasira a polgarmesterek jogosultak.

. A képviselo-testiiletek és bizotisadgaik jegyz6kdnyveibdl a hatarozati kivonatok hitelesitésére a
jegyzb. vagy a jegyzOkdnyvvezetdi feladatokat ellatd kbzszolgalati tisztviseld jogosult.

. A Hivatal altal kézigazgatasi hatdsagi tigyben hozott dontések kiadmanyozasira a jegyzd,
kivételesen, tavolléte esetén a kiadményozasi utasitdsban a kiadmdanyozési joggal felruhdzott
igyintézé jogosult.

. A Hivatal nevében készitett levelek, tajékoztatok, felhivasok kiadményozisira a jegyzé
jogosult.

. A Hivatal kdztisztvisel6je altal készitett hagyatéki leltar, ado- és értékbizonyitvany aldirisira az
Ugyintézd jogosult.

. A végzések kiadményozasara a jegyzd, tavolléte esetén a ,jegyz6 megbizisabol” szévegrésszel
a kiadmanyozasi utasitas szerinti tigyintézd jogosult.

. A bélyegz6 hasznalat rendje:

- a,, Heréd Kizség Onkormanyzat Képvisels-testiilete”, , Nagykokényes Kozség
Onkorményzat Képviselo-testiilete” , Heréd Kozség Polgarmestere”, , Nagykokényes
Kozség Polgdrmestere™ felirata kérbélyegzék az énkorméanyzatok nevében, a
polgarmesterektdl kimen6 leveleknél, illetve a pénzintézetnél hasznalhatok,

- Herédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal” feliratt kérbélyegzs a Hivataltdl, .., Heréd és
Nagykokényes Kozségi Onkormanyzatok Jegyzdie™ a jegyzétél kimend iratoknal
hasznalhaté.

VIII. Munkarend, ligyfélfogadas

. A Hivatal dolgozo6inak heti kételezé munkaideje 40 ¢éra. Az ebédidd 30 perc, mely a munkaidé
resze.

. A Hivatal munkarendje a herédi székhelyen: hétftol csiitéridkig 7.30-t01 16 Ordig, pénteken
7.30.-t61 13.30 percig.

. A nagykdkényesi kirendeltség munkarendje : hétfé 8.00- 15.30.-ig, kedden és szerdan: 8.00-
17.00 ig, csiitoértokon: 8.00- 15.30.-ig, pénteken 8.00.-t61 15.00 percig.

. Az lgyvfélfogadas rendje a Hivatal Heréden mikédé hivatalaban: hétfd 8.00- 12.00.-ig, kedden
8.00- 16.00.- ig, szerdan: nincs ligyfélfogadés, cslitértokon: 13.00.-t61 16.00.-ig, pénteken:
sz(iunap.

Az dgyiclfogadas rendje a nagyvkékényesi kirendeltségen
Héts: de.8.00-10.00-1g, ]3 0-15.00-ig
- Kedd: de. 8.00 - 12.00-1g
- Szerda: egésznap §.00-12.00 és 12.30-16.30-ig
- Csiitortdk: nines tigyfélfogadas
- Péntek: de. 8.00 - 10.00-ig
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6. A jegyzd ligyfélfogadasi ideje:
- Herédi székhelyen minden héten kedd 9.00 - 11.00 éra kozétt.
- Nagykdkényesi kirendeltségen: minden héten szerdan 14.00-16.00 éra kozott.

IX. Ugyiratkezelés, iraiiarozas

A Hivatal tigyiratkezelésére, irattarozasara, iratok selejtezésére a jegyz6 kiilén szabalyzatot készit.

X. Vagvonnyilatkozat

1. A Hivatal kéztisztvisel6i kozil, a jegyzén kiviil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakdrok:
- anyak&nyvvezet6i feladatot is ellato igazgatési eldadok,
- a gazdélkodasi és a pénziigyi eléadok.

2. A jegyzé a kinevezési okiratban kételezi a koztisztvisel6t a vagyonnyilatkozat megtételére és az
esedékesség id6pontjét megeldzd 30 nappal eldbb kiadott tdjékoztatéban, valamint kezeli a
vagyonnyilatkozatokat.

X1. Potlékok
A koztisztviselok képzettségi potlékra jogositd munkakére és a potliékra jogositd képzettség:
a. gazddalkoddsi eldadokndl: felsdfoki dilamhdztartasi szakképesités, regisziralt
mérlegképes kdnyveld,
b. pénziigyi — adoiigyi eléaddkndl: felsGfoki mérlegképes kényveldi szakképesités.

XII.  Zaro rendelkezések

1. A Hivatal Ugyrendje a Képviseld-testiiletek jovahagyasaval 2014.11.01-jét5] hatalyos.
2. Hatélyat veszti a 9/2013.(1V.29.) Heréd-Nagykokényes egyiittes dnkormanyzati hatérozattal
lfogadotf, médositott Ugyrend.

Gmé Besszer Andrasné sk.
Heréd Kozsé Nagykokenyes Kézség Polgarmestere
3 dr Farl&z%drea Uﬂf‘gﬁ”‘é; :
Heréd és Nagykékényeé? 3}‘_’:‘:« 2
% ’ Kozségi Onkormanyzatok Jeg§zoje=ii =
ZARADEK: s

Elfogadva a 57/2014.(X.22.) nagykdkényesi képvisels- te:tu!eu}af ar‘nmt a 116/2014.(X.27.) herédi
képviseld-testiileti hatdrozattal.

6. melléklet
HERED KOZSEGI ONKORMANY ZAT Képviselé-testiiletének

a Képviselé-testitlet és szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataré! sz616
8/2014.(X.28.) dnkormanyzati rendeletéhez

Az onkormdnyzat hivatalos lapjdra vonatkozé adatok
1) A hivatalos lap neve: Herédi Hirmondé
2) A hivatalos lap megjelenésének gyakorisaga: id6szaki lap
3) A lap forméatuma: A/4
4) A lap terjesztésénck modja: ingyenes énkormanyzat dltal kihordott kiadvany
5) Fdszerkesztd: Szendrei Jalia kézmiivelddési eléado

6) Szerkeszidk: Onkormanyzat dolgozoi



