Pécsudvardi K6z0s Onkorményzati Hivatal
Ugyrendje

Hatalyos: 2023. junius 05. napjatol
Zaradék:

A Pécsudvardi K6z6s Onkormanyzati Hivatal ligyrendjét az alapité dnkormanyzatok az alabbi
hatarozataikkal hagytak jova:

Pécsudvardi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 15/2023. (V.24.)
Ata K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 11/2023. (V.24.)
Birjani Onkorményzat Képviselo-testiilete 14/2023. (V.23.)
Lothardi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 18/2023. (V.24.)
Szemelyi Onkormanyzat Képviselo-testiilete 20/2023. (V.31.)

Sz6kéd Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 13/2023. (V.24.)



I. A Hivatal szervezete
1) A Hivatal szervezeti felépitése:
a. A Hivatalt Pécsudvard, Ata, Birjan, Lothard, Szemely, Szokéd Onkormdnyzatok
polgarmesterei altal hatirozatlan idére kinevezett jegyzé irdnyitja.
b. Hivatali személyi allomany: 9 £6 koztisztviseld
c. Munkakor szerinti megoszlas:
- jegyz6 1 {6 8 6ras
- ligyintéz6 8 £6 8 oras
2) A jegyzét 6 honapon beliili tavollét esetén a kozgazdasz végzettséggel rendelkezd hatosagi
ligyintézo helyettesiti, aki koteles tett intézkedéseirdl a jegyzot akadalyoztatdsa megsziinését

kovetden haladéktalanul tajékoztatni.

II. A Hivatal munkarendje

1) A hivatali munkaid6 heti 40 6ra.

2) A hivatali munkaid6 minden munkanapon 7.15 érakor kezdédik. Hétfét6l csiitortokig 16.00
oraig, pénteken 12.15 Ordig tart. A munkaidébe a 30 perc munkakdzi sziinetet be kell
szamitani, kivéve pénteki napon.

3) Az tligyfélfogadas rendje:

Hétfo: 8.00 - 16.00

Szerda: 13.00 — 16.00

Csiitortok: 8.00 — 12.00

Kedden és pénteken nincs tigyfélfogadas.

4) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihen6napokon is el kell latni a kdvetkezd
szolgaltatasokat:

a. hazassagkotes,

b. csaladi linnepségen torténd kézremiikddés,

5) Kikiildetés teljesitése csak a jegyzo utasitasa, illet6leg engedélye alapjén torténhet.

6) A koztisztviselok kikiildetése soran felmeriilé koltségek — utazési és szallaskoltség,
napidij — elszamolasa utdlag torténik. Utiszamlakat a jegyz6 esetében a székhely
telepiilés polgarmestere, a Hivatal mas dolgozoi esetében a jegyz0 igazoldsa utan lehet

szamfejteni.



III. A munkaértekezletek tartisanak rendje

1) A jegyz6 szitkség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal hivatali munkaértekezletet tart a
hivatal teljes személyi &llomanya részére. A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal
tevékenységét, meg kell hatarozni a kovetkez6 idészak legfontosabb feladatait, tennivaloit.

IV. A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

1) Az Onkormanyzatok altal elfogadott koltségvetésekben meghatarozott
kotelezettségvallalasra az érintett onkormanyzat polgarmesterei, illetve az altaluk esetenként
meghatalmazott személy jogosultak, mely kotelezettség vallalasokat az érintett
onkormanyzat gazdalkodasi feladatait ellaté eldado jegyzi ellen. Az ellenjegyzés soran
vizsgilni kell, hogy a vallalt kotelezettség kiegyenlitésére van e fedezet az 6nkormanyzat
szamlajan, s a ktelezettség vallalas szabélyszeriinek itélhet6-e.

2) A Hivatal gazdalkoddsi pénzeszkdzeinek terhére kotelezettséget csak a jegyzo véllalhat, amit
a pénziigyi/gazdalkodasi eléado ellenjegyez.

3) Az egyes Onkormanyzatok koveteléseinek érvényesitése, kotelezettség vallalasainak
teljesitése és szamfejtése a pénziigyi/gazdalkodasi el6add feladata.

4) Az elvégzett munka teljesitését a kotelezettséget vallalo igazolja, aki e feladatinak
ellatasahoz igénybe veheti a Hivatal érintett el6ad6janak segitségét.

5) Utalvanyozast az egyes Onkorméanyzatok szamldir6l az érintett Onkormanyzat
polgarmestere, illetve annak akadéalyoztatdsa esetén az altala megbizott személy, a Hivatal
szamlajarol pedig csak a jegyz0 végezhet. Az utalvinyozds sordn vizsgélni kell, hogy a
megrendelés, kotelezettség vallalas szabalyszerli volt e, biztositott- € az utalvinyozasra
keriil6 osszeg fedezete, s a kifizetés nem {itk6zik- e jogszabélyba, illetdleg a megvalasztott
fizetési méd megfelel- e a célszerliségi, szabalyszerliségi kovetelménynek.

6) A gazdalkodast, kdnyvelést végzd eldado feladata a hazipénztari szabalyzat, a bizonylati

szabalyzat, a leltirozasi szabélyzat és a selejtezési szabalyzat szerinti munkék elvégzeése.

V. Az iigyiratkezelés specialis szabalyai
1) A Hivatal cimére érkez kiildeményeket az ligykezeléssel megbizott eléado bontja, majd a
jegyzd szignalasa utan iktatdsra keriil.
2) Felbontas nélkiil a polgarmesterhez kell tovabbitani az érintett képvisel6-testiiletnek, illetve
a polgirmesternek ,sk.” megjeloléssel cimzett killdeményeket. Ezeket az érintett

polgarmester attanulmanyozas utn iktatasra visszakiildi a jegyzonek.



3) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 és ,,sk.” megjeldléssel ellatott
kiildeményeket. Az érintett ligyintéz6 tavollétében a névre sz6l6, de egyértelmiien hivatali
kiildeményt a jegyz6 bonthatja fel.

4) A felbontott hivatali kiildeményeket a jegyzonek, akadalyoztatisa esetén az altala megbizott
személynek kell 4tadni, aki érkezteti, és az érintet ligyintézore szignélja a kiildeményt.

5) A hivatalos kiildeményeket a jegyz0 iranyitasaval az tigykezel0 iktatja, akit tdvolléte esetén
a jegyz0 altal kijelslt koztisztviseld helyettesit.

6) Az iktatast végzd koztisztviselo az iktatott, tirgymutatozott tligyiratot az érintett
ligyintézének adja 4t, melyet az igyirat eldaddéi munkakdnyvbe torténd bevezetésével
egyidejlileg tesz meg.

7) Amennyiben az tigyfél személyesen ny(jtja be vagy jegyz6konyvbe mondja kérelmét, illetve

a Hivatalhoz tartozd mds kozségbdl az ott tartozkodé hozza be az ligyiratot, ugy azt a

jegyzoOnek kell atadni.

V1. A kiadmanyozas rendje
Az egyedi iigyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatosagokhoz és més tarshatésagokhoz

kiildstt iigyiratokat és jelentéseket — azok iigyintézo altali elkészitését kévetden — a jegyzo,

illetve a kiadmanyozasi jogkérrel felruhazott tigyintézé kiadmanyozza.

VII. Tlletménypotiékok rendszere
Képzettségi potlékra jogositd munkakordk és képzettségek:
- pénziigyi és addligyi el6ad6i munkakérben a felsdfokt mérlegképes konyveldi végzettség,

- munkaiigyi feladatokat ellaté munkakorben a kozépfoka munkatigyi szakképesitd vizsga,

VIII. Zaro6 rendelkezés
A Hivatal ligyrendje a Koz6s Hivatalhoz tartozé onkormanyzatok hatérozattal hagynak jova,

rendelkezései 2023. junius 05. napon 1épnek hatalyba.

Pécsudvard, 2023. 05.15.




