CSORVAS NAGYKOZSEG ONKORMANYZATANAK
KEPVISELO-TESTULETE
11/2000.(VIL5.)
rendelete

a Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz016 9/1995.(1V.16.) szamu rendeletének modositasarol

1.§. A 9/1995.(IV.16.) szamu rendelet 38. §-anak (1) bekezdése az alabbiak szerint moédosul:

(1) A Képvisel6-testiilet "Csorvas Nagykozség Onkorméanyzata Képvisel-testiiletének
Polgarmesteri Hivatala" elnevezéssel egységes hivatalt hoz 1étre, amely munkamegosztas
céljabol e rendelet 3. sz. mellékletét képezd ligyrendben meghatarozott szervezeti

egységekre
tagozodik.

2.§. Ez a rendelet kihirdetése napjan Iép hatalyba.

Szilagyi Menyhért Dr. Kerekesné Dr. Mracsk6é Gyongyi
polgarmester jegyzé



CSORVAS NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
POLGARMESTERI HIVATALA
UGYRENDJE

A hivatal neve és cime:

“ Csorvas Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Polgarmesteri Hivatala”
5920. Csorvas, Rakoczi u. 17.

A hivatal réviditett névhasznalata:

“Polgarmesteri Hivatal Csorvas”

A hivatal jogéllésa, feladatai:

A Polgarmesteri Hivatal a Képviseld-testiilet altal 1étrehozott egységes szerv, amely célszeri
munkamegosztas érdekében belsd munkaszervezeti egységekre tagozodik, amelyek kiilonallo
egyseégek a jegyz0 altal delegalt felelosséggel rendelkezd csoportvezetd iranyitasaval végzik
tevékenységiliket.

A Polgarmesteri Hivatal feladata az 6nkormanyzat miikodésével, az allamigazgatési ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos hivatali teenddk ellatéasa.

A hivatal irdnyitdsa, vezetése:
A Polgarmesteri Hivatalt a polgadrmester iranyitja és a jegyz0, mint egyszemélyes felelds
vezetd vezeti.

Munkaltatéi jogok gyakorlésa:
A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A hivatal mitkddése:

A koztisztvisel6k munkaideje: heti 40 6ra, napi 30 perc munkaiddn beliili szilinettel.

A napi munkaid68-tol 16.30-ig, pénteken 8-t61 14 6raig tart.

Az ligyfélfogadas ideje a szerdai nap kivételével azonos a munkaidével. Szerdan csak az
igyfélszolgalat és a jegyz0 tart ligyfélfogadast. A koztisztviselOk rugalmas munkaido-
beosztasban dolgoznak. Torzsidoben (hétfétdl-péntekig 8.00-12.00) 6rdig minden
koztisztviseld koteles a munkahelyen tartozkodni. A térzsidon kiviil tavollétét a koztisztviseld
koteles eldzetesen egyeztetni a csoportja vezetdjével és bejelenteni a jegyzonek vagy
helyettesének. (A rugalmas munkaidordl sz616 szabalyzat az ligyrend 1. sz. melléklete.)

Kiadmanyozas, bélyegzéhasznalat:

Kiadmanyozasra a jegyz0, tavollétében a helyettese jogosult. A jegyzd kiadmanyozasi jogat
jegyzo6i utasitas alapjan mas ligyintézore is atruhazhatja. Anyakonyvi iigyekben az
anyakonyvezetd, Onkormanyzati tigyekben a polgarmester jogosult kiadmanyozasra. Cimeres
korbélyegzd csak kiadmanyozott ligyiraton, a kiadméanyozo, vagy megbizottja altal
hasznalhat6. A bélyegzdk naprakész nyilvantartasat a belso ellendr vezeti.

Kiildemények bontésa, ligyintéz0 kijeldlése:

A kiilldemények bontasara csak vezetd jogosult (polgarmester, jegyzo, jegyzohelyettes). Az
ligyben eljaro ligyintézo kijelolése a jegyzd vagy a helyettesei feladata. Az tligyiratkezelés
részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.




Utalvanyozas, szamlak feletti rendelkezés:

A hivatal koltségvetésének terhére kotelezettséget a polgadrmester, vagy az éltala
meghatalmazott vallalhat.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzését a jegyz6 végzi. A szamlak feletti rendelkezési jog
jogvontjai elsdsorban: a polgarmester, a jegyz0, a jegyz0 helyettese, a pénziigyi
csoportvezeto.

Misodsorban a pénziigyi ligyintézok. Az egyes szamléak feletti alairdsi jogosultsagot az alairas
bejelentd tartalmazza.

A hivatal szervezeti tagozddasa:

Szakmai 6nallosaggal dolgozik:

- az anyakdnyvezetd, népesség-nyilvantarto,
- belsd ellendr.

Titkarsag: a jegyz06 kozvetlen vezetésével latja el feladatat:
- személyzeti és munkaiigyi ligyintézo,
- szervezési ligyintézok,

- azligykezelok.

Pénziigyi csoport:

- csoportvezeto,

- koltségvetési ligyintézok,
- adoiigyi ligyintézok,

- pénztaros.

Ugyfélszolgalat:

- csoportvezetd,

- leltarel6ado, marhalevél kezelo,

- miiszaki iigyintézok,

- szabalysértési és vallalkozasi ligyintézo,
- kézbesito, kozteriilet ellenor.

Szocialis csoport:

- csoportvezetd,
- szocialis ligyintézo,
- gyamiigyi ligyintézo.

Helvyettesitések:

Alapvet6 szabaly, hogy az érdemi ligyintézést a teljes hivatali munkaidd alatt biztositani kell.
Ezért vezetd és helyettese, ligyintézo €s helyettese egyidoben nem lehet tavol a hivatalbol.

A jegyzdt tavolléte esetén az ligyfélszolgalat vezetdje, ha 6 is tdvol van a szocidlis csoport
vezetdje helyettesiti.



Az anyakdnyvvezetdt és a személyzeti, munkatigyi ligyintézdt a belso ellendr helyettesiti, a
pénztaros ¢és az ligykezeld, tovabba a csoportok iligyintézé tagjai egymast helyettesitik.

A dolgozok iigyrendi feladatait a névre sz616 munkakéri leirdsok tartalmazzak. (Ugyrend 2.sz.
melléklete)

Ez az ligyrend a Képviseld-testiilet jovahagyasaval 1€p hatdlyba, és az SZMSZ 3. szamu
melléklete.

Csorvas, 2000. jalius 5.

Szilagyi Menyhért Dr. Kerekesné Dr. Mracsk6é Gyongyi
polgarmester jegyzé



