KUNHEGYES VAROS
POL G47{ME§TERI’HIVA TALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



) I fejezet
ALTALANOS RESZ

A Hivatal jogdllasa

1.§(1) Kunhegyes Varos Onkorméanyzatinak Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban:Hivatal) jogi személyiséggel rendelkezd kozigazgatasi szerv,
gazdalkodasat tekintve pedig sajat koltségvetési eldirdnyzata korében
onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.
(2) A Hivatal alapadatai kovetkezok:
a) megnevezése: Kunhegyes Varos Onkorméanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala
b) roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal
c) székhelye: 5340 Kunhegyes Szabadsag tér 1.
telephelyei: 5340 Kunhegyes Kossuth ut 58.
5340 Kunhegyes, Ady Endre u. 3.
d) alapitdja: Kunhegyes Varos Onkorményzata
e) hatalyos alapit6 okiratanak kelte: 2005. aprilis 19.
f) hatalyos alapito okiratanak szdma: 105/2005.(1V.19.)Kt.hatarozat
g) adoigazgatasi azonositd szam: 15410072-2-16

h)telefonszamai: 59/530-500; 530-620
polgarmester, jegyzo: 59/326-940
okméanyiroda: 59/326-928
-fax: 59/326-057
i) Agazati azonosité 75115
j)Bankszamlak:
szamla elnevezése: szdmla szama
-koltségvetési elszamolo szamla 11745145-15410072
-allami hozzajarulés alszamla: 11745145-15410072-05120000
-letéti szamla 11745145-15410072-06530000
-lakésépités alap szdmla: 11745145-26060592

-lakéseépitési szamla-bérlakasok 11745145-15410072-06080000
-maganszemélyek kommunalis

addja 11745145-15410072-02820000
-ipartizési ado 11745145-15410072-03540000
-termOfold bérbeadasabol

szarmazo6 ado 11745145-15410072-08660000
-egy¢eb bevételek 11745145-15410072-08800000
-késedelmi potlék szamla 11745145-15410072-03780000

-birsag szamla 11745145-15410072-03610000



-gépjarmiiado beszedési szamla 11745145-15410072-08970000

- cigany helyi kisebbség 11745145-15410072-04260000
- integralt roma foglalkoztatasi
kozm. program 11745145-15410072-80010007
- idegen bevételek elsz.szamla 11745145-15410072-04400000
- eljarasi illeték 11745145-15410072-03470000
- talajterhelési dij 11745145-15410072-03920000
- tartdzkodasi 1d6 utani idegen-
forgalmi ado 11745145-15410072-03090000
- kornyezetvédelmi alap pénzels.
szamla 11745145-15400072-04640000
k) Koltségvetési torzsszama: 410074
1) Altalanos forgalmi ado alanyisaga az altalanos szabalyok szerint az
alanya
m) addéazonositod szam: 15344193-02-04
n)Szamlavezetd pénzintézet:
- megnevezeése: OTP és Kereskedelmi Bank Rt
Kunhegyesi Fiokja
- cime: 5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 4.
(2) Feliigyeleti szerv: Kunhegyes Varos Onkormanyzata

(3)illetékessegi teriilete Kunhegyes varos kozigazgatési teriiletére terjed ki.
Hatélyos jogszabélyok alapjan a Gyamhivatal, az Epitési Hivatal és az
Okmanyiroda  illetékességi  teriilete  kiterjed  Tomajmonostora,
Tiszagyenda, Tiszaroff és Tiszabura kozigazgatési teriiletére is.

2.§(1)A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei

014034 Kisegité mezOgazdasagi szolgaltatas

221214 Konyv- és zenemt kiadas

631211 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

701015 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

749914 Mashova nem sorolt gazdasagi tevékenységet segitd
szolgéltatas

751142 Teriileti, korzeti igazgatasi szervek tevékenysége

751153 Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

751164 Helyi kisebbségi 6nkormadnyzatok igazgatasi tevékenysége

751175 Orszaggytlési képviseldvalasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa

751186 Onkormanyzati képviseldvalasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa



751670 Polgari védelmi tevékenység

751779 Szakmai tevékenységet iranyito €s kisegitd szolgaltatas
751834 Vizkar elharitas

751845 Varos- és kozséggazdalkodasi tevékenység

751867 Koztemetd fenntartasi feladatok

751878 Kozvilagitasi feladatok

751966 Onkormanyzatok feladatra nem tervezhetd elszamolasa
751999 Fiiggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok és bevételek
852018 Allategészségiigyi tevékenység

853246 Szocidlis étkeztetés

853279 Rendszeres pénzbeni ellatasok

853280 Eseti pénzbeni ellatasok

901116 Szennyvizelvezetés- €s kezelés

901215 Telepiiléstisztasagi szolgaltatas

902113 Telepiilési hulladék kezelése, koztisztasagi tevékenység
921925 Egyéb szorakoztatasi €s kulturalis tevékenység

924014 Sportlétesitmények miikddtetése

930316 Temetkezés €s ehhez kapcsolatos szolgaltatas

930910 Fiird6 és strandszolgaltatas

930932 Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas

(2) Az  alapfeladatok  ecllatasanak  forrasa:  Kunhegyes  Varos
Onkormanyzatanak koltségvetése
(3) A Hivatal kisegitd, kiegészito és vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal irdnyitdsa és vezetése

3. § A polgarmester

(1) A Hivatalt a polgarmester a Képviseldtestiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkodrében irdnyitja.

(2) A polgarmester gondoskodik a jogszabalyokban, a Varosi
Képviseldtestiilet dontéseiben meghatarozott feladatai ellatasardl, hataskore
gyakorlasarol, a hatdskorébe tartozo tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét.

(3) A polgarmester egyetértési jogot gyakorol a Hivatal koztisztviseldinek
kinevezése, felmentése, vezetdi megbizds adéasa, visszavonasa, jutalmazasa
esetében.

4. § A jegyzo, aljegyzo

(1) A jegyz6 vezeti a Hivatalt. Gondoskodik a jogszabalyokban, a Varosi
Képviseldtestiilet, a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatai
ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.



(2) A jegyz0 feladatai

- gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a képviselOtestiilet hivatalanak
koztisztviseldi, ligykezeldi és fizikai alkalmazottai tekintetében,

- dontésre elokésziti a polgadrmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi
ligyeket,

- dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- dont a hataskorébe tartozo tigyekben.

(3) Aljegyz6 feladatai

- a jegyzOt tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti,

- segiti a jegyz6 és a polgarmester humanpolitikai feladatainak ellatasat,
ellatja a koztisztviseldi €s a kozalkalmazotti torvénybdl valamint a Munka
Torvénykonyveébdl adodo feladatokat.

(4) A jegyz0 ¢és az aljegyzd egyiittes tavollétében a jegyzOt az altala
meghatarozott személy helyettesiti.

(5) Az aljegyz6 — a jegyz6 altal kijelolt — teriileteken ellatja a hivatali munka
ellenOrzését, illetve vezetését.

(6)Az aljegyz6 ellatja a mindségiigyi vezetd feladatait. Ezen beliil a Hivatal
mindségiranyitadsi rendszerének megvalositdsdban ¢és mikodtetésében a
jegyzd képviseldjeként jar el, e feladatkorében a belsd szervezeti egységek
vezetoi részére utasitast adhat.

(7) A mindségiigyi vezetd felelds:

a) a mindségiranyitasi rendszer hatékony milkodéséhez sziikséges
mindségtudatossag kialakitasaért, eldmozditasaért, érvényesitéséért,

b) a mindségiranyitasi rendszer gyakorlati miikodtetéséért, az eldirasokban
rogzitett kovetelmények szerinti megvaldsitasaért, fenntartdsaért,

c) a mindségiranyitasi rendszerb0l adodoé feladatok koordinaldsaért,
végrehajtasaért,

d) a vezetdségi feliilvizsgalat elokészitéséért,

f) a mindségiranyitasi rendszer szakmai képviseletéért.

(8)Az aljegyzd ellatja a 193/2003.(X1.26) Korm.rendelet szerinti belsd
ellendrzési vezetd feladatait.

II. fejezet
A Hivatal miikodése és belso szervezeti tagozodasa

5.8 A Hivatal miikédeése
(1) A Hivatal munkarendjét és tligyfélfogadasi rendjét az 1.sz. melléklet
tartalmazza.



(2) A Hivatal kiadméanyozasi rendjét a polgarmester és a jegyzO kiilon
intézkedésben hatarozza meg.

6. § A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz0, illetdleg a kiilon intézkedésben meghatirozott rendnek
megfelelden az aljegyzd, illetdleg az altaluk erre felhatalmazott koztisztviseld
képviseli.

7. § A Hivatal ellendrzési rendszere

A Hivatal belsd ellendrzési rendszere magaban foglalja a vezetdi ellendrzést,
a szakmai,pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamatdba épitett
ellendrzést €s a fiiggetlenitett belsd ellendrzést. A belsd ellendrzés részletes
szabalyairdl a jegyz0 kiilon intézkedésben rendelkezik.

8. § Vezetoi ertekezlet

(1) A jegyz0 rendszeresen vezetdi értekezletet tart, melynek keretében
attekinti az aktualis feladatokat, kiilondsen a KépviselOtestiilet napirendjén
szerepld elOterjesztések elOkészitését, ellendrzését ¢és a hatarozatok
végrehajtasat, érvényestilését.

(2) Az értekezletre allandd meghivottak:

a) a polgarmester,

b) az aljegyzd(a mindségiigyi vezetod),

c) a bels6 szervezeti egységek vezetoi,

d) a helyi érdekképviseleti szerv vezetdje,

e) a Kunhegyes Varosért Kozalapitvany munkavezetdje

f) a munkavédelmi és kozteriilet felelds,

g) a jegyz0 altal meghivott egyéb személyek.

9. § Apparatusi értekezlet

A jegyz0 minden honap elso csiitortoki napjan a Hivatal minden dolgozdjanak
részvételével munkaértekezletet tart,amelynek keretében kozdsen értékelik az
elmult idészak tevékenységét, illetve attekintik a varhat6 feladatokat.

10. § Szervezeti tagozodas

(1)A  belsd szervezeti egységek (osztilyok és csoportok) élén az
osztalyvezetd,ill. a csoportvezetd all.

(2)Az osztalyvezetOk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és
kotelesek egylittmiikodni a feladatok ellatasdban, de egyes szervezeti egység
vezetdk, illetve mas személyek, tobb szervezeti egységre is kiterjedden
0sszefogd, koordindlé feladattal bizhatok meg.

(3)A Hivatal belsd szervezeti egységeit, tagozddasat a 2.sz. melléklet
tartalmazza.



I11. fejezet
A Hivatal feladata

11. § Altaldnos kévetelmények

(1) A Hivatal az Onkormanyzat kotelezd ¢€s Onként vallalt feladatai
elokészitését,végrehajtdsat, a végrehajtds ellendrzését belsé szervezeti
egységei utjan, az onkormanyzat intézményeivel valamint — a kozszolgaltatasi
szerzO6dések keretében — a tarsadalmi szervezetekkel ¢és a gazdasagi
tarsasadgokkal egyiittmiikddve latja el.

(2) A Hivatal feladatait jogszabaly, a képvisel6testiilet, a polgadrmester és a
jegyz0 hatarozza meg.

(3) A Hivatal belsd szervezeti egységei egyéb feladataikat eldkészito,
végrehajto jelleggel, illetve allamigazgatasi ligyekben — a sajat és a hataskor
cimzettjének nevében — eljarva (kdozremitkodve) latjak el.

(4) A Hivatal feladatai eredményes ellatdsa érdekében az MSZ EN ISO
9001:2001 szabvanynak megfelel6 mindségiranyitdsi rendszert miikodtet,
amelynek részletes eldirdsait a Mindségiigyl Kézikonyv tartalmazza.

12. § Koztisztviselok feladatai

(1) A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és az
iranyitd testiilet dontésének megfelelden, szakszerlien, pdartatlanul ¢és
1gazsagosan, a kulturdlt tigyintézeés szabalyai szerint koteles ellatni.

(2) A koztisztviseld koteles az allami és szolgalati titkot megtartani.

(3) A koztisztviseld illetéktelen személynek ¢és szervnek nem adhat
tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak
tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatdsi szerv, munkatarsa,
vagy az allampolgar szdmdra hatranyos, vagy jogellenesen elony0s
kovetkezményekkel jarnak.

(4) A koztisztviseld koteles ismerni a Hivatal Mindségiigyr Kézikonyvét, a
Hivatal mindségpolitikdjanak {6 célkitlizéseit, feladatai végrehajtasa soran
azokra figyelemmel ugy kell eljarnia, hogy elémozditsa a mindségpolitikai
célok megvalosulasat.

13. § 4 hivatali belsé szervezeti egység vezetdjének feladatai

(1) A hivatali belsd szervezeti egység vezetdje felelOs:

a) a bels6 szervezeti egység (osztaly, csoport) egész munkajaért, annak
szakszer(, jogszerli miikodéséért, a szervezeti egység ligyiratkezeléséért,

b) a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében foglaltak betartasaért &s
betartatdsaért, a belsd szervezeti egységet érintd mindségligyi
dokumentumokban sziikséges valtozdsok kezdeményezéséért, a belso
szervezeti egység  koztisztviseldinek a mindségiranyitasi rendszer
alkalmazasara valo felkészitéséért,



c) a teriiletét érintden az osztalyok, csoportok kozotti folyamatos tajékoztatas,
illetve informaci6é aramlésért, az egységes Polgarmesteri Hivatal munkéjat
eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiitkodését biztositd kapcsolat-
tartasért, a felmeriild nézeteltérések egyiittmiikodésen alapulod, segitdkész
megoldasaért,

d) felettese utasitdsainak szakszeri végrehajtasdért, a jogszabalyok
betartasaért,

e) az Onkormanyzati képviseldnek a képvisel6i munkdjdhoz sziikséges
tajékoztatas €s ligyviteli kozremiikddés biztositasaért,

f) az orszaggyllési és Onkormanyzati képviselok kozérdekli bejelentéseire
hataridon beliili érdemi valaszadasért, illetve a valasz elokészitéséért,

g) szakteriiletét érintden az eldterjesztés-tervezetek elokészitéséért,

h) ellenérzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében rendszeresen
beszamoltatja a csoportvezetdt(ket), esetenként az ligyintézdket a
munkateriiletiikre vonatkozd dontések, jogszabalyok, a munkatervben és a
munkakori leirasban meghatarozott feladatok végrehajtasar6l; valamint
felelé6s a munkafolyamatba épitett ellendrzés szignalds utjan torténd
megvalosulasaért,

1)szakteriiletét érintéen a Képviseldtestiilet bizottsagai hatarozatainak
végrehajtasaért, a hatarozatok nyilvantartasaért,

J) a szaktertletét érinté miikodési, felujitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a
szakmailag megalapozott dontés €s megvaldsitas elokészitéséért, a feladatok
teljes korli €s maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

k) a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott miikddeési,
feljitasi, fejlesztési kiadasok eldkészitése, lebonyolitasa, megvaldsitasa soran
a kozbeszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkozd jogi szabalyok, tovabba
a tisztségviseldi intézkedésekben foglaltak betartasaért,

1) a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott beruhdzasi,
felyjitas1 feladatok megvaldsitasa sordn a jogszabalyi eldirasokban (a
kapcsolddd Onkormdnyzati rendeletben) foglaltak betartasaért, az tizembe
helyezéssel, aktivalassal Osszefliggd feladatok ellatasaért, a jogi-pénziigyi
eldirasok, szerzOdéses kotelezettségek megtartdsaért, tovabba a beruhéazasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

m) szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi, biztositasi €és biztonsagi feladatok betartdsaért és betartatasaért,
valamint a kdzvélemény tdjékoztatasa érdekében a kozérdekii adatok gyors és
pontos szolgaltatasaért.

(2) A hivatali belsé szervezeti egység vezetdje:

a) gyakorolja a polgarmester €s a jegyzd altal meghatdrozott korben a
kiadmanyozasi jogot,

b) vezeti az alarendelt szervezeti egységet, ennek keretében elkésziti és a
jegyzO0hoz jovahagyasra benytjtja a szervezeti egység belsd szabalyzatat,



elkésziti az ahhoz kapcsoléddo munkakori leirdsokat és biztositja mindezek
naprakészen tartasat,

c) a jegyzO6 4altal meghatarozott idOpontra Osszeallitja, s a jegyz6hoz
jovahagyasra benyujtja a szervezeti egység éves munkatervét,

d) beszamol a jegyzdének a szervezeti egység tevékenységérol,

e) biztositja a vezetése alatt miikodod belsd szervezeti egységben, a Hivatal
ligyfélfogadasara és munkarendjére vonatkozo szabalyok érvényesiilését, a
munkafegyelem betartasat. Gondoskodik szakteriiletét €rintd jogszabalyok
nyilvantartasanak vezetésérdl és a dolgozokkal valé megismertetésérol,

f) gondoskodik a szervezeti egység koztisztviseldinek a szakmai
konferencidkon torténd részvétele esetén a beszamolok elkészitésérdl és az
érdekeltek részére torténo tovabbitasarol,

g) szervezi €s végzi a raesd polgari védelmi feladatokat,

h)szakteriiletén kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

1) koteles a vezetése alatt miikodo belsd szervezeti egység, a szakteriiletéhez
tartozé intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni,

) ellatja a feladatkorébe tartozo intézmények statisztikai adatszolgaltatasanak
szervezését, ellendrzését, az adatgylijtés rendszerezését, varosi 0sszesitését,
k) a Gazdasagi Osztily vezetdje ellatja az intézményi koltségvetések,
pénzforgalmi jelentések beszamoldk, pénzmaradvany szdmszaki ¢és
szabalyszerliségi ellenOrzését, Osszesitését, jovahagyasra kiildését, az
intézmények kiértesitését. Elokésziti az intézmények litemezett pénzellatasat.
Felel6s a koltségvetésben a feladatelldtdsara meghatdrozott eldirdnyzatokon
kivil is a koltségvetési szerv koltségvetésében részére rendelkezésre tartott
eléiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybevett szolgaltatas
mennyiségéért, az elvarhato takarékossag betartdsa mellett.

l)a képviselOtestiileti és a bizottsagi iiléseken koteles részt venni,
akadalyoztatas esetén koteles helyettesitésrél gondoskodni,

m)elOkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket, illetve a jegyzo
utasitasara kozremiikodik a bizottsagi eldterjesztések szakmai elékészitésében
1s.

n) az Onkormanyzat, illetve szervének dontése, hataskore esetén véleményezi
az intézmény 4ltal 6sszeallitott Szervezeti ¢és Mitkddési Szabalyzatot.
o)egyiittmiikodik a polgarok 4altal 1étrehozott civil szervezetekkel, az
érdekképviselett ¢és kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel ¢és a
kozszolgaltatast végzo szervekkel.

14. § A Hivatal érdemi tigyintézoi

A Hivatal érdemi ligyintéz6 koztisztviseldje koteles

a) az lgyintézés soran biztositani az anyagi €s az eljardsi jogszabalyok
maradéktalan érvényre juttatdsat, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést,
az ligyintézeési hataridok betartasat,



b) felettese utasitdsait szakszerlien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani,
munkakori feladata elldtasa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét, a
munkafolyamatba ¢épitett, illetve a vezetdi belsd ellendrzés elvégzését
azonosithatd alairasaval (szignojaval) €s a szervezeti egység, illetve a
koztisztviseld hivatali bélyegzdlenyomataval dokumentéalni. Kiadméanyozasra
tovabbitani csak az irat §sszeéllitdsdban, és — rendkiviili siirgdsség kivételével
—a munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellendrzést végzd személyek altal, az
el6zéeknek megfelelden szignalt avagy véleményeltérésiiket rogzitd iratot
lehet. Az iratot szigndldo személy(ek) hivatali felettese(i) illetve az iratot
kiadmanyozd személy sajat felelésségére (felel0sségiikre) térhet(nek) el az
eléz6ekben emlitett személy(ek) altal szignalt irat (tervezet) tartalmatol,

c) a feladatait érintd mindségiigyi dokumentumokban foglaltakat ismerni és
betartani, tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsd szervezeti
egység vezetdjének jelezni,

d) az egyes szervezeti egységek iligykorét éErintd Képviseldtestiileti
eldterjesztéseket elokésziteni,

e) az onkormanyzati képviseldk interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni és azokra
— a vonatkozd hatélyos jogszabalyok szerint — valaszt el6készitent,

f) a lakossdgi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat ¢€s panaszokat
hataridében kivizsgélni €s a sziikséges intézkedéseket megtenni;

g) lugyfélfogadasi idoben az {ligyfeleket fogadni, akadélyoztatisa esetén
helyettesitésrél gondoskodni,

h) az tgyfelek személyesen, szoban eldadott kérelmét jegyzdkonyvbe
foglalni, iktatasra tovabbitani, az ligyiratokat az ligyviteli szabalyzat szerint
kezelni;

1) az eljar6 TUgyintézok {igykoriikben kotelesek mas iigyosztalyok
ligyintézdivel egylittmikddni és a sziikséges egyeztetés megtorténtét az
tigyiratokon dokumentalni,

J) a Hivatal koztisztviseldi kotelesek a KépviselOtestiilet, a polgarmester és a
jegyz0 allamigazgatasi, (hatdsagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras
altalanos szabalyai ¢€s a vonatkozd anyagi jogszabdlyok el6irasainak
megfelelden elékésziteni, gyakorolni,

k) az iigyintézés megfeleld szinvonaldnak biztositdsara, az {ligyintézés
jogszabalyi kereteken beliil torténd, lehetdség szerinti egyszerlsitésére, az
tigyfelek szobeli €s irasbeli kulturalt felvilagositasara;

1) a rdes6 polgari védelmi feladatokat ellatni, szakteriiletét érintéen.



15. § Az tigykezelok

Az ligykezel6 végzi a munkakori leirdsaban részére megallapitott tigyviteli €s
adminisztracios feladatokat, igy kiillondsen a beérkezo iratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és a leiroi feladatokat.

16. § A fizikai alkalmazott munkavallalok
A fizikai alkalmazott munkavallald6 a munkakori leirasdban megallapitott
feladatait a felettesétdl kapott utasitasok alapjan latja el.

17.§(1) A  Hivatalban foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

(2)A munkakoéri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozo
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait,
helyettesitési kotelezettségét.

IV. fejezet
A szervezeti egységek feladatai

18. § A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 2.sz. melléklet
tartalmazza.

V. fejezet
Zarorendelkezések

19.§(1) Az SzMSz 2005.4prilis 20-an 1&p hatalyba.

(2) A Polgarmesteri Hivatal feladatmutatoinak megnevezését, korét a
Pénziigyminisztérium altal évente kiadott — a kozponti adatszolgaltatas
teljesitéséhez sziikséges — tirlapok €s utmutatdk tartalmazzak.

(3)Az SZMSZ égazati jogszabalyokban elrendelt mellékleteit a polgarmester,
illetve a jegyz6 adja ki.

Kunhegyes,2005. aprilis 19.

/:Kontra Jozsef:/ /:Rentzné dr Bezdan Edit:/
polgarmester jegyzo



1.sz.melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

I.

A Polgéarmesteri Hivatalban az ltalanos munkaido:

- hétfotol csiitortokig 8.00 — 16.30 oraig
- pénteken 8.00 — 14.00 oraig
tart.

A munkaiddn beliil napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani 12.00 —
12.30 ora kozott.

II.

A Polgarmesteri Hivatal szerdai napokon egész napos altalanos
ligyfélfogadast tart.

Az éltalanos tigyfélfogadasi 1don talmenden hétfén, kedden és pénteken 8.00
— 12.00 oraig tlgyfélfogadast tart olyan {igyben, amelyben az azonnali
intézkedés elmaradésa elharithatatlan kérral, vagy veszéllyel jarna.

A hét minden munkanapjan, munkaidében soron kiviil fogadjak az
orszaggytilési képviseloket, a helyr képviseloket, a képviselbtestiilet
bizottsagainak tagjait, a helyi kisebbségi dnkormanyzat elnokét és tagjait.

Az lgyfélfogadasi rend nem vonatkozik az 4llamigazgatisi szervek
képviseldinek hivatalos ligyintézésére.

Egyes Onkorményzati szolgaltatdsokat (hazassadgkotés, csalddi események
rendezése, stb.) a jelentkezd igények szerint munkaidén kiviil, tovabba
szabadnapokon ¢€s a heti pihendnapokon is el kell latni.

Hatosagi iigyekben az ligyfeleket meghallgatdsra altalaban két (délel6tt,
illetve délutan) idépont vagylagos megjelolésével hivjak meg, idézik,
amennyiben az {igy jellege nem teszi sziikségessé¢ valamennyi érdekelt
egyidejli meghallgatasat.

Az egyik 1dOpontot az altalanos munkakezdés €s befejezés idOtartaman kiviil
kell meghatéarozni.

Az tiigyfél kérésére a Polgarmesteri Hivatalnal valo megjelenést igazolni kell.



