Tiszapiispoki Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
1/2003.(1.20.) szamu
Rendelete

a kozségi Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatos tigyrendi kérdések
meghatarozasarol
(egységes szerkezetben)

A kozségi Onkormanyzat képviselO-testiilet a helyi Onkormanyzatokrol szold tobbszor
modositott 1990. évi LXV. tv. 35.§ (2) bekezdésében foglaltak alapjan a Polgarmesteri
Hivatal munkarendjét, tigyfélfogadasi és kiadmanyozasi rendjét az alabbiak szerint
szabalyozza:

l.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti keretei, munkarendje

1.§

(1) A kozségi Onkormanyzat képviselo-testiilete, az altala 1étrehozott bizottsagok, a
tisztségviselok - polgarmester, alpolgadrmester - munkajat a kozségi Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala segiti, melynek feladata az 6nkormanyzat mitkdésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

(2) A kozségi onkormanyzat képvisel6-testiilete altal 1étrehozott egységes Polgarmesteri
Hivatal elnevezése, székhelye: Tiszapiispoki Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
5211 Tiszapiispoki, F6 at 93.

(3) A polgarmester a képviseld-testiilt dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
iranyitja a hivatalt.

(4) A hivatal vezetéje a koOzségi Onkormanyzat jegyzbje. A jegyzOt tavollétében
a
polgarmester altal megbizott koztisztviseld helyettesiti.

2.8

(1) A kozségi onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak 1étszama 6sszesen 15 £6. A 11 {6
koztisztviseldi 1étszam feladatonként az aldbbiak szerint tagozodik:
kozségi onkormanyzat jegyzdje
gazdalkodasi és adoiigyi feladatokra 4 16
hatosagi igazgatasi feladatokra 3 16
szocialis, gyamiigyi, egészségiigyi igazgatasi feladatokra 2 {6
telepiilésiizemeltetési feladatokra 1 6



(2) A Polgarmesteri Hivatal Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé dolgozodinak 1étszama
Osszesen: 4 f0.

kommunalis feladatokat ellato fizikai alkalmazott 316

informatikai feladatok ellato 116

3.8

(1) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

Hétfotol — csiitortokig 7.30 - 16.00 oraig
Pénteken 7.30 — 13.30 oraig
Ebédid6: hétfétol-csiitortokig 11.30 — 12.00 oraig

(2) Csaladi tinnepek megtartasat (névado, hazassagkstés) munkaiddn til, illetve heti szabad és
pihenénapokon is - az igényeknek megfelelden - biztositani kell.

4.8
1) A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo. kedd, csiitortok 7.30 - 16.00 oraig
Szerdai napokon az tigyfélfogadas sziinetel.
Péntek 7.30 - 12.00 oraig.

(2) Ugyfélfogadasi iddben a jegyz6 gondoskodik a tavollévd iigyintézd helyettesitésérdl.

(3) A tisztségviselok, valamint a hivatal dolgozoi munkaidében mindenkor kotelesek fogadni
és a kért informaciokkal ellatnia:

- a képviselo-testiilet tagjait,
- a képviseld-testiilt bizottsdgainak nem képviseld tagjait,
- az orszaggytilési képviseloket.

.
A Polgarmesteri Hivatal mitkddésének egyes eljarasi szabalyai

5.8

(1) A kozseégi onkormanyzathoz érkezd iratok intézése:

a/ Az érkezd postai kiildeményeket a polgdrmester és a jegyz6 bontja, szignalja. A sziikséges
intézkedéseket a hivatal illetékes ligyintézdje késziti eld ésteszi meg. Az intézkedés
megtételét, hatékonysagat a jegyz0 ellendrzi.

b/ Az érkezé iratok iktatasat, nyilvantartasat, a kiilldemények postazésat az iigykezeld -
tavollétes esetén a jegyz6 altal megbizott ligyintéz0 - végzi. Szakmai felligyeletét a jegyz6
latja el.

c/ A képviseld-testiilt €s a bizottsagok iilésére készitendd eldterjesztések tartalmi, alaki és
eljarasi kovetelményeinek betartdsaért a jegyzo felelds.

6.§



(1) Az iratok kiadmanyozéasanak rendje:
a/ Az iratok kiadmanyozasat - a feladat és hataskorok jellegétol és cimzettjétdl fliggden - a
polgarmester és a jegyz6 végzi.
b/ A Polgarmesteri Hivatal tigykorében keletkezé okmanyokat, el6terjesztéseket, mas szervek
¢és személyek felé iranyuld iratokat a jegyz0 - tavollétében helyettese — kiadmanyozza.
c/ A jegyzo felhatalmazasa alapjan végzik a kiadmanyozast az ligyintézok a kovetkezo
esetekben:
- hivatali munkatarsak kozotti  egyiittmikodés soran  keletkezett
iratokon, feljegyzéseken,
- apolgarmester és a jegyz0 részére készitett feljegyzéseken,
- esetenként kifejezetten a hivatal feladatkorébe tartozd tigyekben kiilsé
szervek, személyek részére kiildott tajékoztatokon, informacidkon.

(2) Az iratok fejrészén haszndlandé megnevezések:
- Tiszapiispoki Kozségi Onkormanyzat Polgdrmestere
- Tiszapiispoki Kozségi Onkormanyzat Jegyzdje
- Tiszapiispoki Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal.

(1) A bélyegzo hasznalatanak rendje:
Az iratok, hatarozatok, jegyzOkonyvek kiadmanyozasanal bélyegzot kell alkalmazni a
kovetkezdk szerint:

., K6zségi Onkorméanyzat Képviselé-testiiletet Tiszapiispoki"

E bélyegzd kell alkalmazni a képviselO-testiilet és bizottsagai hatdrozatain, jegyzOkonyvein,
azok kivonatain és minden teriileti hataskorben keletkezett iraton.

,Ko6zségi Onkormanyzat Polgarmestere Tiszapiispoki"
E bélyegzot kell alkalmazni a polgarmester feladat- €s hataskorében keletkezett iratokon.

, K6zségi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala Tiszapiispoki"

E bélyegzot kell alkalmazni a jegyzd feladat- és hataskorében keletkezett iratokon, illetve
minden olyan esetben, amikor a hivatal nevében és feladatkorében torténik eljaras.

8.§

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdéi részletes munkakori leirdsainak elkészitésérdl a jegyzo
gondoskodik.

9.§



E rendelet 2003. februar 01-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a kozségi Onkormanyzat
képvisel6-testiiletének  14/1995.(1X.27.), 11/1999.(X.01.) és a 16/2001.(X1.01.) szamu
rendeletei hatalyukat vesztik.

Polgar Istvan s.k. Kocsisné dr. Korodi Erika s.k.
polgarmester jegyzé

Egységes szerkezetbe foglalva a 10/2006.(111.31.),7/2010.(V.25.); 3/2011.(11.18.) OK szamu
rendelettel.

Az egységes szerkezetbe foglalés hiteléiil:

Kocsisné dr. Korodi Erika
jegyzd



