4. szamu fiiggelék

A Hivatal Ugyrendje

I. A Hivatal szervezete

(1) A Hivatal szervezeti felépitése:

a.) A Hivatalt Regenye, Gorcsony, Ocsard, Széke Onkorméanyzatok polgarmesterei altal
hatarozatlan idére kinevezett jegyz0 iranyitja.

b.) Hivatali személyi allomany: 10 £6 koztisztviseld

C.) Munkakér szerinti megoszlas:

- jegyzd 116 8 oras
- igazgatasi eldado 316 8 oras

- pénziigyi/gazdalkodasi eléado 4 16 8 oras

- adotigyi eléado 116 8 oras

- palyazati referens 1 6 8 oras

(2) A jegyz6t 6 honapon beliili tavollét esetén a jogi végzettséggel rendelkezd szocialis
igazgatasi el0ado helyettesiti, aki koteles tett intézkedéseirdl a jegyzot akadalyoztatasa
megszlinését kovetden haladéktalanul tajékoztatni.

(3) A Hivatal koztisztvisel6inek munkakori leirasat jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.



Il. Hivatal munkarendje

(1) A hivatali munkaid6 heti 40 éra.

(2) A hivatali munkaidé minden munkanapon 7.30 6rakor kezdddik. Hétf6tol csiitortokig
16.00 6raig, pénteken 13.30 oraig tart. A munkaiddbe a 30 perc munkakozi sziinetet be
kell szamitani.

(3) Az ugyfélfogadas rendje:

Hétfo: 8.
00-15.30
Szerda: 8.00 - 15.30
Csiitortok:  8.00 —12.00

Péntek: 8.00 —

12.00

Kedden nincs iigyfélfogadas.

(4) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell 1atni a kdvetkezo
szolgéaltatasokat:

a.) hazassagkotés,
b.) csaladi tinnepségen torténd kdzremiikodés,

C.) polgari temetés.

(6) Kikiildetés teljesitése csak a jegyzé utasitasa, illet6leg engedélye alapjan torténhet.



(7) A koztisztvisel6k kikiildetése soran felmeriild koltségek — utazasi és szallaskoltség,
napidij — elszamolésa utolag torténik. Utiszdmlékat a jegyzd esetében a székhely telepiilés
polgarmestere, a Hivatal mas dolgozo6i esetében a jegyzd igazolasa utan lehet szamfejteni.

III. A munkaértekezletek tartasanak rendje

(1) A jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal hivatali munkaértekezletet
tart a hivatal teljes személyi allomanya részére. A munkaértekezleten értékelni kell a
hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni a kovetkezd iddszak legfontosabb feladatait,
tennivaloit.

. A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

(1) Az onkormanyzatok altal elfogadott koltségvetésekben meghatarozott
kotelezettségvallaldsra az érintett onkormanyzat polgarmesterei, illetve az altaluk
esetenként meghatalmazott személy jogosultak, mely kotelezettség vallalasokat a jegyzo
tavollétében az érintett onkormanyzat gazdalkodasi feladatait ellato eléado jegyzi ellen.
Az ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogy a vallalt kotelezettség kiegyenlitésére van e
fedezet az onkorményzat szamlajan, s a kotelezettség vallalds szabalyszerlinek itélhetd e.

(2) A Hivatal gazdalkodasi pénzeszkozeinek terhére kotelezettséget csak a jegyzo
vallalhat, amit a pénziigyi/gazdalkodasi eléado ellenjegyez.

(3) Az egyes dnkormanyzatok koveteléseinek érvényesitése, kotelezettség vallalasainak
teljesitése €és szamfejtése a pénziigyi/gazdalkodasi eléado feladata.

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



(5) Utalvanyozast az egyes dnkormanyzatok szamlairdl az érintett onkormanyzat
polgarmestere, illetve annak akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy, a Hivatal
szamldjarol pedig csak a jegyz6 végezhet. Az utalvanyozas soran vizsgalni kell, hogy a
megrendelés, kotelezettség vallalas szabalyszerii volt e, biztositott- e az utalvanyozasra
kertilé 6sszeg fedezete, s a kifizetés nem {itkdzik- e jogszabalyba, illetéleg a megvalasztott
fizetési mod megfelel- e a célszerliségi, szabalyszeriiségi kovetelménynek.

(6) A gazdalkodast, konyvelést végzo6 eldado feladata a hazipénztari szabalyzat, a
bizonylati szabalyzat, a leltdrozési szabalyzat és a selejtezési szabalyzat szerinti munkak
elvégzése.

V. Az iigyiratkezelés specialis szabalyai

(1) A Hivatal cimére érkez6 kiildeményeket az ligykezeléssel megbizott el6ado bontja,
majd a jegyz6 szignaladsa utan iktatasra keriil.

(2) Felbontas nélkiil a polgarmesterhez kell tovabbitani az érintett képviseld-testiiletnek,
illetve a polgarmesternek ,,sk.” megjeldléssel cimzett kiildeményeket. Ezeket az érintett
polgarmester attanulmanyozas utan iktatasra visszakiildi a jegyzOnek.

(3) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz0l6 és ,,sk.” megjeldléssel
ellatott kiildeményeket. Az érintett ligyintézo tavollétében a névre sz610, de egyértelmiien
hivatali kiildeményt a jegyz6 bonthatja fel.

(4) A felbontott hivatali kiilldeményeket a jegyzOnek, akadalyoztatasa esetén az altala
megbizott személynek kell atadni, aki érkezteti, és az érintet ligyintézore szignalja a
kiildeményt.

(5) A hivatalos kiildeményeket a jegyz0 iranyitasaval az ligykezel6 iktatja, akit tavolléte
esetén a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld helyettesit.

(6) Az iktatast végz6 koztisztviseld az iktatott, targymutatdzott tigyiratot az érintett
ligyintézonek adja at, melyet az ligyirat eldadoi munkakonyvbe torténd bevezetésével
egyidejlileg tesz meg.



(7) Amennyiben az tigyfél személyesen nyujtja be vagy jegyz6konyvbe mondja kérelmét,
illetve a Hivatalhoz tartozo mas kézségbdl az ott tartozkodod hozza be az ligyiratot, ugy azt
a jegyzonek kell atadni.

VI. A kiadmanyozas rendje

Az egyedi ligyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatésagokhoz és mas tarshatdosagokhoz
kiildott iigyiratokat és jelentéseket — azok ligyintézo altali elkészitését kovetden — a jegyzo,
illetve a kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott tigyintéz6 kiadmanyozza.

VII. Illetménypotlékok rendszere

Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek:

- pénziigyi és addligyi el6adoi munkakorben a felséfokl mérlegképes konyveldi
végzettség,

- munkaiigyi feladatokat ellatdé munkakorben a kozépfokti munkaiigyi szakképesitd
Vizsga,

VIII. Adohatosagi feladatokat ellaté koztisztviselok anyagi érdekeltségének
0sztonzése

(1) A képviselo-testiilet az adohatosagi feladatokat végzo, illetbleg az e feladatok
ellatasaban kozremiikodo koztisztviselok anyagi 6sztonzése céljabol érdekeltségi alapot
hoz 1étre.

(2) E rendelet alkalmazasaban adohatosagi feladatokat ellatok:



a.) jegyzd,

b.) adoiigyi eléado.

(3) Az adodhatosagi feladatokban kézremiikodok az tigykezel6 és a tényleges feladatokban
résztvevo hivatali dolgozok.

(4) A (2) bekezdés tekintetében a megallapitast és a kiutalast a jegyz0, a jegyz0
tekintetében az érintett kozség polgarmestere végzi, illetve rendeli el.

(5) Az érdekeltségi alap forrasa az adohatosag altal eldirt valamennyi helyi adobol az ado
alanyai terhére a targyévre jogerdsen megallapitott szamitott adohidnybol, felemelt
adobol, mulasztasi birsagbol, kozadok maodjara torténd behajtasbol szarmazo bevétel 10%-
a, melyet a Hivatal éves koltségvetésében kiilon szerepeltetni kell.

(6) Az (5.) bekezdésben meghatarozott forras akkor képezheti az érdekeltségi alapjat, ha a
forrasul szolgald, hatarozattal eldirt adot — az ehhez kapcsolodo birsadggal, felemelt adoval
egylitt — teljes Osszegben befizették.

(7) A (2.) bekezdésben meghatarozott adohatosagi feladatokat ellatd dolgozokat jutalék
cimén az adoellendrzéssel és felderités alapjan beszedett, nyilvantartasban szerepld
tobbletbevétel 10%-a illeti meg.

IX. Zaro rendelkezés

A Hivatal iigyrendje a K6z6s Hivatalhoz tartozé dnkorméanyzatok Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi, és a képviseld-testiiletek jovahagyasa utan 1€p hatalyba.



Regenye, 2021.01.06.

Szauer Timea
jegyz6

Zaradék:

A képvisel6-testiilet jelen tigyrend VIIL. pont 1-7. pontjaban foglaltak kivételével az
iigyrendet jovahagyta az 1/2020. (1.6.) szdmu rendeletével.

Regenye, 2020.01.06.

Szauer Timea

jegyz6



