BER KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALA
UGYRENDJE

A helyi 6nkorméanyzatokrdl sz6l6 tobbszor médositott 1990. évi LXV. torvény 38. § (1)
bekezdésében, valamint Bér Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl
sz616 onkorményzati rendeletben kapott felhatalmazas alapjan a Polgarmesteri Hivatal
tigyrendjét az alabbiakban allapitjuk meg:

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Bér Kozség Polgarmesteri Hivatala
2) Illetékességi teriilete: Bér Kozség kozigazgatasi teriilete.
3) Székhelye: 3045. Bér, Pet6fi ut 32.

4) Jogallasa: jogi személy, ondlléan miikodoé és gazdalkodo kozhatalmi
tevékenységet ellato koltségvetési szerv.

5) Feliigyeleti szerve: Bér Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
6) Alapito okirat szama, kelte: 94/2009(X11.28.)sz. 2009.december 28.

A Polgarmesteri Hivatalban dolgoz6 koztisztviselSk l1étszamat az Onkormdanyzat Képviseld-
testiilete évente a koltségvetési rendeletében hatdrozza meg.

7) A koztisztvisel6k 1étszama 2010-ben:
e 1 {6 jegyz0 (részmunkaidében)
e | {6 éltalanos igazgatasi el6adé (teljes munkaiddben)
e | {6 pénziigyi, gazdalkodasi, adoiigyi igazgatasi el6ado (teljes
munkaidében)

IL.

A POLGARMESTERI HIVATAL VEZETESE

1. A Polgarmesteri Hivatal vezetéje: a jegyzo.
a) A jegyz06 a polgdrmester irdnyitdsdval a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfelelden vezeti a Polgdrmesteri Hivatalt, elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a
kozponti illetve a helyi jogszabdlyok a feladat- és hatdskorébe utalnak.

b) Feladatkorében segiti a Képviseld-testiilet, a Kisebbségi Onkorméanyzatok
Bizottsag(ok) és a Polgarmester munkéjat, dontéseinek elokészitését, gondoskodik a
dontések végrehajtasarol.

c) A képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatban.

o Osszehangolja az el6készité munkat, részt vesz a hatdrozat és rendelet-
tervezetek elkészitésében, gondoskodik a torvényességrol, a
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jogszabdlyok, onkormdnyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek
betartdsarol.
¢ Figyelemmel kiséri a képviselO-testiileti iilések menetét: ha a dontés
soran jogszabaly-sértést észlel, koteles jelzéssel élni.
¢ Gondoskodik a jegyzOkonyvek vezetésérdl, a dontések eljuttatdsardl az
érintettek részére, gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek és
hatdrozatok nyilvantartasarol.
d) Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal tigyrendjét, elkésziti a koztisztviselok munkakori
lefrasat, megszervezi és ellendrzi a hivatal munkajat.
e) Javaslatot készit a polgdrmesternek a hivatal bels6 szervezeti tagozéddsara, munka-
rendjére és iigyfélfogadasi rendjére vonatkozdan.
f) A hatdskorébe tartozoé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvdnyozds rend;jét.
g) Gyakorolja a munkdltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében.
h) Meghatdrozza az tigykezelés szabdlyait.
i) Elkésziti az 6nkormdnyzat és a hivatal szabdlyzatait, gondoskodik azok hatdlyba
1éptetésérdl, és az abban foglaltak betartasarol.
j) Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésérdl.
A Ktv -ben meghatarozottak figyelembe vételével gyakorolja és ellétja a
hivatal dolgoz6i felett a munkaltatdi jogokat, figyelemmel a Polgarmester
altal meghatdrozott egyetértési jogra:
e A koztisztviselok részére megszervezi a képzést, tovabbképzést.
e Engedélyezi a szabadsagok kivételét, melyhez évente februar 15-ig litemezést
készit.
e Elvégzi a koztisztviselok mindsitését az ide vonatkoz6 eldirasok alapjan.
¢ Elokésziti a Ktv.-ben meghatarozott teljesitményértékeléshez sziikséges feltétel-
rendszert, melyet a képviselo-testiilet elé terjeszt.

2. A Jegyzét tavollétében -az altala meghatarozott iigyekben- az Ugyrend.....sz.
mellékletében meghatalmazott koztisztvisel6 helyettesiti.

I1I.

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. Szolgélati wt:
A koztisztviselOk alapvetd kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a feladatok
végrehajtasarol, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl folyamatosan, mig a
munkavégzés zavarairdl haladéktalanul beszamoljanak a jegyzonek és a polgarmesternek.

2. Munkakor atadds-atvétel rendje:
Munkakori atadas-atvételre a jegyzo altal meghatarozott korben személyi valtozas,
valamint tavollét, betegség esetén keriil sor.
A munkakort a jegyz6 altal kijelolt (illet6leg 1j) munkatarsnak kell atadni.
A munkakor dtadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbi tartalommal:
a) atadasra keriil6 munkakdr szakmai feladatainak meghatarozdsa (alapja a munkakori
leiras ),




b) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsoroldsa: végrehajtasuk helyzetérol,
eredményekrdl, a sziikséges teenddkrdl sz616 tajékoztatds, az ligyben tett
intézkedésekrol sz616 informacio,

c) atadasra keriil6 iratok, utasitdsok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartdsok, stb. jegyzéke

d) az atadonak és az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

e) atadas helye, ideje, az atado és az atvevo aldirdsa, a vezet0 jovahagydsa.

3. Munkavégzésre vonatkozé szabalyok:

a) A Polgarmesteri Hivatal a kdzponti jogszabdlyokban meghatarozottak, a képviselo-
testiilet vonatkozé rendeletei, az iigyrend szabdlyai, a polgarmester, a jegyzo altal
kiadott szabdlyzatok, intézkedések, utasitasok, korlevelek alapjan, a dolgozdkra
vonatkozé munkakori leirdsoknak megfelelden fejti ki tevékenységét.

b) A jegyzd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet
tart, az informaciéaramlas és a koordinacié folyamatos biztositdsa érdekében. Az
appardtusi értekezletre a polgarmestert meg kell hivni.

¢) A hivatal dolgozd6i részére a polgarmester irdnyitdsi jogkorében eljarva negyedévente
legalabb egy alkalommal tart értekezletet.

d) A hivatal szervezeti egységei, ligyintéz6i egymdssal mellérendeltségi viszonyban
allnak, egymds munkdjit mindenben kotelesek segiteni.

e) A hivatal dolgozdja koteles a tudomadsdra jutott hivatalos informéciot az illetékes
személyhez eljuttatni.

4. Kikiildetés
A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogokat (a kikiildetés engedélyezését) a
polgarmester €s a jegyz0 gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi
igénybevétele sziikséges, annak engedélyezésére a polgarmester jogosult valamennyi
dolgoz6 tekintetében.

5. A hivatal valamennyi szervezeti egységének feladatai
A Hivatal egységes szervezet, melyet a jegyz6 vezet a munkaltat6i jogkor gyakorlasaval és
a kiadmanyozasi jogkor szabalyozasaval.
A polgarmester elldtja az egyéb munkéltatdi jogok gyakorlasit a jegyzo tekintetében, a
hivatal koztisztviseldi kinevezésénél egyetértési jogot gyakorol.
Koztisztviselot a polgdrmester egyetértése nélkiil kinevezni nem lehet.
A polgarmester egyetértési jogdnak gyakorldsara vonatkozo részletes szabdlyokat az
tigyrend ... sz. melléklete tartalmazza.
Az egymastdl elkiilonithetd feladatcsoportokat ellatd koztisztvisel Sk kiilon-
kiilon szervezeti egységet alkotnak.

6. A hivatal elkiiloniilt szervezeti egységei:

a) Altalanos igazgatasi feladatok ellatdsa:
iktatds, iigyiratkezelés, szocialis igazgatas, gyamiigyi, kereskedelmi feladatok,
munkaiigyek, népesség-nyilvantartasi feladatok, hagyatéki tigyek.

b) Altalanos pénziigyi, gazdalkodasi, adéiigyi feladatok ellatasa:
e Koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése, zarszamadasrol szol6 rendelet-tervezet
elkészitése, koltségvetési koncepcio javaslat osszedllitdsa, vagyongazdalkodasi



koncepcidra javaslat kidolgozédsa. Az dnkorményzat szabdlyszer(i gazdalkoddsdnak
figyelemmel kisérése.

e Banki, pénzforgalmi, valamint AFA iigyek intézése.

e Fokonyvi kdnyvelés, analitikus nyilvantartds intézése.

® Az dnkorményzat tulajdondban 1év0 vagyontargyak hasznositdsa sordn a képviseld-
testiilet dontésében meghatarozott tartalomnak megfelel6en bérleti szerzodések,
adas-vételi szerzodések elokészitése, nyilvantartdsa

e Arverési iigyek intézése. Ebbé] eredé fizetési kotelezettségek

teljesitésének kikényszeritése.

Adokivetési, behajtési feladatok.

Adodkonyvelési €s addkezelési feladatok.

Ado- és értékbizonyitvanyok készitése.

Kozteriilet-foglalasi tigyek.

Pénziigyi, addiigyi informécids rendszerek miikodtetése.

¢) Kiemelt feladatok:
egyéb bonyolultabb palyazati feladatok, anyakonyvi tigyintézés, vélasztasi feladatok,
szabalysértések, birtokvédelem, panaszos ligyek, testiileti iigyek, polgarmester
hatdskorébdl atruhazott tigyek.
a hivatal elkiiloniilt szervezeti egységeinek részletes, személyre-sz6l6 szabalyait a
munkakori lefrasok tartalmazzak, melyet a jegyz6 a koztisztviseld munkaba allasaval
egy idében koteles elkésziteni.

A hivatal feladat-meghatdrozédsdnal els6dleges cél, hogy munkdjat zavartalanul
zokkenOmentesen, a jogszabdlyi eldirdsok betartisdval, iigyfélkozpontian lassa el.

V.

A POLGARMES TERI HIVATAL MUNKARENDJE
ES UGYFELFOGADASA

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje: heti 40 ora.
Jegyz6 munkarendje: heti 20 ora.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo 8,30-15,30
Szerda 8,30-15,30
Péntek 8,30-12,00

Polgarmester fogadénapja:

Hétfo 9-12,00
Szerda 9-12,00
Jegyz6 fogadonapja:

Hétfo 9-12,00
Szerda 9-12,00



VL
BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE

A feladatellatashoz sziikséges mennyiségii €s felirati bélyegzo elkészittetésérol
a jegyz6 gondoskodik.
A bélyegzok atadasarol és visszaadasardl nyilvantartast kell vezetni.
A koztisztviseld koteles haladéktalanul jelezni, ha a haszndlatdban 1év0 bélyegzd elveszett.
A jegyz6 koteles megvizsgdlni az elvesztés koriilményeit, s az igy nyert informacidkat
jegyzOkonyvben rogziteni.
Bér Kozség Polgdrmesteri Hivataldban hasznélt bélyegzdk lenyomatat az
Ugyrend...... sz. melléklete tartalmazza.

VIL
VEGYES- ES ZARO RENDELKEZESEK

a) A Polgarmesteri Hivatal iigyrendje 2010. februér 04. napjéan 1ép hatélyba.

b) A jegyzé gondoskodik arrél, hogy a hivatal koztisztvisel8i az Ugyrendben foglaltakat
megismerjék, és az abban foglaltakat betartsak.

¢) Az Ugyrend és mellékletei szerves egységet képeznek.

d) Az Ugyrendet a Hivatal hirdetd tdbldjan mindenkinek hozzaférhetévé kell tenni.

Bér, 2010. februar 04.

ph.

Matics Janos Hegediis Tiborné
polgarmester jegyzo



UGYREND 1. SZ. MELLEKLETE

_1/2010. SZAMU o
POLGARMESTERI UTASITAS
AZ EGYETERTESI JOG GYAKORLASAROL

A helyi 6nkormanyzatokrdl szol6 1990. évi LXV. tv. 36. § (2) b. pontjaban meghatirozott
jogkoromben eljarva az aldbbiakat rendelem el:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi esetében az alabbiakban meghatarozott korben
gyakorolni kivinom a munkaltat6i jogokat a kdvetkezOképpen:

1.) Egyetértésem sziikséges:
valamennyi koztisztviseld esetében — a jegyz06 altal elokészitett tigyekben:
a) kinevezések,
b) vezetdi megbizasok,
¢) vezetdi megbizds visszavondsa,
d) jutalmazas, kitiintetés,
e) béremelés.

2.) Joévahagyasom nélkiil :
a jegyz0 altal javasolt — személyi illetményt megallapitani nem lehet.

Jelen intézkedésem az iigyrenddel egy idoben 1ép hatédlyba.

Bér, 2010. februar 04.

Matics Janos
polgarmester

TUDOMASUL VETTEM:

Bér, 2010. februar 04.

Hegediis Tiborné
Jjegyzo



Ugyrend 2. szamii melléklete

) 2/2010. §z,fiMU ) )
POLGARMESTERI UTASITAS A KIADMANYOZASI
JOG GYAKORLASAROL

A helyi 6nkorméanyzatokrdl szol6 1990. évi LXV. tv. 35. § (2) bekezdés d) pontjaban
foglaltaknak eleget téve, a hatdskorombe tartoz6 iigyekben a kiadméanyozas rendjét az
alabbiakban szabalyozom:

I.

POLGARMESTER - KIZAROLAGOS KIADMANYOZASI JOGA:

1.

2.

W

9,

DN =

A Képviselo-testiiletet megilletd feladat- és hataskorok gyakorldsa, amikor a
KépviselO- testiiletet a polgdrmester képviseli,

A Képviselo-testiilet dltal a polgarmesterre atruhazott hataskorben hozott
dontések,

. Képviselo-testiilet iilésének 0sszehivasa,
. A jogszabdly 4ltal hatdskorombe utalt dllamigazgatdsi, dnkormanyzati

hat6sdgi iigyben hozott dontések,

. Sajat névre cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok,
. Hivatalt érint6 korlevelek, utasitasok.

IL.

POLGARMESTER - JEGYZO EGYUTTESEN GYAKOROLJA A
KIADMANYOZASI JOGOT AZ ALABBIAKBAN:

. Képviseld-testiilet jegyzOkonyve,

Onkorményzati -rendeletek, -hatarozatok

. Egyiittesen kiadott utasitidsok, korlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

Bér, 2010. februar 04.

Matics Janos
polgarmester



Ugyrend 3. szamii melléklete

_ 1/2009. SZAMU UTASITASA
BER KOZSEGI ONKORMANYZAT JEGYZOJENEK

A KIADMANYOZAS RENDJEROL ES A JEGYZO
HELYETTESITESEROL

A helyi dnkormédnyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény 36. § (2) bekezdésének b) pontja
alapjdn a jegyz0i hatdskorbe tartozé érdemi dontést igényld tigyekben (hatarozat, végzés,
hat6sdgi bizonyitvany- és igazolvany, felsObb szintli kozigazgatdsi szervekkel folytatott
levelezések és felterjesztések, stb.) a kiadmanyozas jogdt magamnak tartom fenn.

a) Az érdemi dontést nem igényld, kdzbensd intézkedéseket, eljarasi cselekményeket az
tigyintézOk jogosultak alairni.

b) Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a mindenkori anyakonyvvezet6 a vonatkozé
jogszabalyban megallapitottak szerint.

c) Tavollétemben teljes hatdskorben, utélagos beszamoldasi kotelezettség mellet kizardlag
frasos megbizas alapjan gyakorolhat kiadményozasi jogot az erre felhatalmazott

koztisztviselo.

E jegyz6i utasitas értelemszerlien magaban foglalja fent nevezettek szdmara a kimend levelek
€s hatarozatok aldirasi jogosultsagat is.

Bér, 2010. februar 04.

Hegediis Tiborné
Jegyzé



Ugyrend 4. szamii melléklete

_ 2/2009. SZAMU INTEZKEDESE =
BER KOZSEGI ONKORMANYZAT JEGYZOJENEK

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK
SZABALYOZASAROL

A helyi dnkorményzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény 36. § (2) bekezdés b) pontjdban
biztositott felhatalmazas alapjdn a munkéltatéi jogok gyakorldsat a koztisztviselok
jogéllasarol szol6 1992. évi XXIII. torvény 6. §-a alapjén az aldbbiak szerint szabédlyozom:

A jegyz6 hataskorébe tartozik:

a) A tudomdsomra jutott vétkes kotelességszegések és mulasztisok esetén a fegyelmi eljards
elrendelésének joga,

b) A mindsitések és teljesitményértékelések lefolytatdsa,

c) A kitiintetési javaslatok felterjesztésének joga a polgarmester véleményének eldzetes
kikérése mellett,

d) Az illetmény elomeneteli és jutalmazdsi javaslatok jévahagyasa,

e) A vezet0i feladatokra €s helyettesitésre koztisztviselo kijelolése.

Bér, 2010. februar 04.

Hegediis Tiborné
Jegyzo



Ugyrend 5. sz. melléklete
BER KOZSEGI ONKORMANYZAT

POI;GARME:,STERI HIVA TALA,BAN HASZNALA TBAN LE VO
BELYEGZOK LENYOMATA ES JOGOSULT HASZNALOJUK
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