11/2014 (XI11.12..) DIOSJENO KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
ONKORMANYZATI RENDELETE

Diosjend Kozség Onkorméanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl,
valamint Ggyfélfogadasanak rendjéral

Hatéalyos: 2015-10-30 -t6l
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan
— figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az &llamhéaztartasrél sz6l6 térvény végrehaijtasarél sz6lé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra és mas vonatkoz6 jogszabalyok, valamint Didsjend Kézség Onkormanyzatanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 /2014.(X11.13.) szami Onkormanyzati rendeletében foglalt rendelkezések
figyelembevételével a kozségi 6nkormanyzat hivatalanak szervezetét és miikodésének szabalyzatat a képvisel6-testilet az aldbbiakban
allapitja meg.

.
Altaldnos rendelkezések

A hivatal jogéllasa

1.8 (1) A polgarmesteri hivatal egységes, sajat koltségvetési eléiranyzata korében 6nallé koltségvetési szerv.
(2) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Diésjen6i Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).
cime: 2643. Diésjend, Szabadséag ut 31.
(3) A Hivatal kor- és fejbélyegzéi tartalmat és felsorolasat kilén szabalyzat tartalmazza.
(4) A Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes bélyegzék hasznalatara
feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzdnyilvantartasa tartaimazza.
(5) A Hivatal Diésjené kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testilletének szerve, amelyet a Képvisel6-testillet a helyi
onkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott Iétre. A Hivatal Alapité Okiratat a Képvisel6-
testillet 1990.(X.9) rendeletével fogadta el.
A Hivatal tevékenységének jellege szerint kozhatalmi, a feladatellatdshoz gyakorolt funkciéi szerint 6nalléan mikodo és
gazdalkodé koltségvetési szerv. Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogara tekintettel teljes jogkord, onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv, az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, ellatja a részben 6nalléan gazdalkod6
intézmények pénziigyi, gazdasagi feladatait, egyidejlleg énkormanyzati igazgatasi szervezet.
(6) Ing6 és ingatlan vagyon az énkormanyzat tulajdonaban és kezelésében van, nyilvantartasa:
ing6 vagyon altalanos leltar szerint
ingatlanvagyon az ingatlan kataszter szerint
a Hivatal épulete (2643. Diésjend, Szabadsag Ut 31.)
A vagyon feletti rendelkezési jog Didsjend kozség Onkormanyzataé.
Az ingatlanokkal kapcsolatos beruhazasi, felljitasi, korszerisitési tevékenységet a tulajdonos 6nkormanyzat latja el. Az
intézmény koltségvetése Didsjend kozség onkormanyzat koltségvetésének része.
(7) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyz6 latja el.

A hivatal feladatai, tevékenysége

2.8 Feladata:

(1) A képvisel6-testiilet és a bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kilonos figyelemmel a dontés-el6készitésre és
végrehajtasara.

A polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorét, ideértve az egyes tigyintézék hataskorébe utalt jogkoroket is, a
képvisel6-testiilet hivatala latja el.

A Hivatal altal ellatand6 és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegité és vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok
jegyzékét az Alapit6é Okirat régziti.

Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeket Didsjend kdzség Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete tartaimazza.



4. A polgarmesteri hivatal tételes hataskorét a kdzponti hataskori jegyzék tartalmazza.

A hivatal szervezete

3.8 (1) A hivatal feladatait belsé szervezeti egységekre tagozédva latja el.
Felépitése:
- igazgatas,
- ado6- és pénzigy,
- miszaki ellato.

(2) A hivatal dolgozéi munkajukat a jegyz6 iranyitasaval egyéni munkakori leirasok szerint latjak el.

2. Ajogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkez6 tigyintézé gyakorolja a hat6sagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak.

3. Az lgyintézé feladata a Képvisel6-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és hataskorébe tartoz6 tigyek érdemi dontésre vald
elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

4. Az ugyintéz6 a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal alland6 és id6szakos feladatainak
megvaldsitasaért.

5. Az ugykezel6 a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék
figyelembevételével, a jogszabalyok és Ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

6. Az lgykezeld ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorléja megbizza.
7. Fizikai alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi tigyintézéi és tgyviteli feladatok ellatasat.
8.  Fizikai alkalmazott ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorléja megbizza.

9. A koztisztvisel6 feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak megfeleléen, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt
ligyintézés szabdlyai szerint a szakmai és etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.

A hivatal mikodése

4.8 (1) A hivatalt a jegyz6 iranyitja. A jegyzé tavollétében a megbizott eléadé latja el helyettesitését.

(2) A hivatal dolgozéit a jegyz6 nevezi ki, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat a polgarmester véleményének kikérése
mellett.

(3) A hivatalt a jegyzd vagy a megbizott el6ad6 képviseli.

(4) A kiadmanyozas rendje:
A hivatalban a kiadmanyozasi jogot a mindenkori jegyz6 gyakorolja, azzal méas dolgozéjat is felruhazhatja.

(5) Munkarend:
a./ A torvényes munkaidé heti 40 éra.
A munka jellegébdl adéddan ettdl eltéré munkaidé és munkarend is megallapithat6.

b./ Munkaidé:
hétfé: 7.30 - 16.00
kedd: 7.30 - 16.00
szerda: 7.30 - 16.00
csutortok:  7.30 - 16.00
péntek: 7.30 - 13.30

c./ A koztisztvisel6 részére a munkaidén belll — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell
biztositani. A munkakozi sziinetet 12.00 6ratél 13.00 6raig tarté id6tartamon belil lehet igénybe venni.

(6) Munkaértekezletek rendje:



a./ A hivatal vezet6je dolgozdi részére sziikség szerint munkaértekezletet tart.

I
A hivatal tgyfélfogadasi rendje

5.8 (1) A hivatal heti tigyfélfogadasi rendje:
hétfén: 8.00 - 12.00 13.00 - 15.00 6raig
szerdan: 8.00 - 12.00 13.00 - 15.00 6raig
pénteken: 8.00 - 12.00 o6raig
(2) Pénztari kifizetések ideje:
szerda: 8.00 - 12.00

(3) A polgarmester ugyfélfogadasa:
hétfé: 9.00 - 11.00 6raig

(4) A jegyz6 lgyfélfogadasanak ideje:
hétfé: 9.00 - 11.00 6raig

(5) Vezet6i megbeszélések rendje:
hétfé: 8.00 - 9.00 6raig

6.8 (1) Az ugyfeleket az tigyfélfogadas rendjérél és idejérdl a hivatal bejaratanal jol lathaté médon tajékoztatni kell.
(2) A tajékoztatas tartalmazza az egyes irodakon az intézhet6 tigyfajtakat is.

11,
Zar6 rendelkezések

7.8 (1) A hivatal dolgozoéi beosztasat jelen rendelet 1. szamu melléklete tartalmazza.

(2) Ez a rendelet elfogadasanak napjan lép hatélyba, visszavonasig érvényes, mellyel egyidejlleg az SZMSZ 7. szamu
mellékletében foglalt igyrendet hatalyon kivil helyezi.

1. szdmu melléklete
A képviseld - testilet hivatalanak szervezeti tagozédasa
A hivatal dolgoz6i beosztasa

Jegyz6:
jegyz6 Repiczki Zsuzsanna
Ado- és
Pénzugy:
pénzugyi ligyintézé Tovisné Plachi Zsuzsanna
pénzigyi tgyintéz6 Megtért J6zsefné
addigazgatasi tgyintézé Csurja Magdolna Noémi
miszaki ligyintézd, . -
pénztaros Hugyecz Renéta Viktéria
Igazgatés:
igazgatasi Ugyintéz6 Krupar Attilané
igazgatasi Ugyintéz6 Pergel Istvanné
Igazgatéasi tigyintéz6 Bertyakné Bolgar Marianna
Igazgatéasi tigyintéz6 Bier-Hajdu Barbara
Fizikai
alkalmazott
hivatalsegéd TUr6cziné Zsolna Andrea

fizikai alkalmazott Csurja Laszl6



