Hosszthetényi Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Hosszthetény Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testillete Magyarorsz4g helyi
énkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1) bekezdése és az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasarél szblé 368/2011./
XII. 31/ Korményrendelet 13.§ ( 1 ) bekezdése szerint a Hosszihetényi
Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alébbiak szerint
hagyja jova:

1.
Altaldnos ren delkezések

1. A hivatal megnevezése: Hossztihetényi Polgdrmesteri Hivatal

2. Székhelye: 7694 Hosszihetény, FG u. 166.

3. Alapité okiratéanak kelte: 2012. december 18.

4. Az alapitd okiratot jovahagyé képviselG-testiileti hatarozat szAma:
151/2012./X11. 18./

5. A Polgarmesteri Hivatal térzsszdma: 331791

6. A Polgdrmesteri Hivatal korbélyegzGjének felirata: Hossziihetényi

Polgdrmesteri Hivatal Baranya Vdrmegye
7. Alaptevékenysége: 841105 Helyi onkorményzatok, valamint tobbeéld
kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
8. A Polgarmesteri Hivatal jogdllasa: énallé jogi személy
9. Gazdalkodasi jogkére: 6nalléan miikodd és gazdalkodéd koltségvetési szerv
10.1lletékessége: Hosszhetény kozség kiozigazgatasi teriilete

IL.

Szervezeti szabdlyok

1) A Polgarmesteri Hivatal egységes, kiillon szervezeti egységekre nem
tagolodik.

2.) A Polgarmesteri Hivatal 16tszama: 10 f§

3.) A hivatal szervezeti dbrajat az 1.szam1 melléklet tartalmazza.

4.) A hivatalt a polgadrmester iranyitja. A polgdrmester iranyitéi jogkorében:

a Jegyzl javaslatara elGterjesztést nyijt be a képviselé-testiiletnek a
Polgéarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozéddsinak, létszdménak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.
gyakorolja a munkaltatéi jogkort a jegyzd tekintetében

5.) A Polgdrmesteri Hivatalt a jegyz8 vezeti. A hivatal képviseletére a jegyzd
jogosult. Tartés - 60 - napot meghaladé akadélyoztatdsa esetén a jegyzé
altal irasban meghatalmazott kéztisztvisels. A hivatalt polgari jogi / peres /
tigyekben a jogi képviselettel megbizott iigyvéd vagy iigyvédi iroda
képviseli.



6.) A jegyz6t — palyazat alapjan- a polgarmester nevezi ki hatarozatlan idére
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
82.§ (1 ) bekezdése,valamint a kozszolgalati tisztviseldkrdl szélé 2011.évi
CXCIX. térvény 247.§ rendelkezései alapjan.

7.) A hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolja. A polgarmester egyetértése szitkséges — az 4ltala meghatarozott
korben- a hivatal koztisztviselSje kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
megbizasahoz, felmentéséhez, a vezetdi megbizdsinak visszavonasihoz,
valamint a kéztisztviseld jutalmazésahoz.

III.

A hivatal mikédési szabdlyai

1.) Feladat és hatdskérék: A hivatal elldtja az 6nkormanyzat miikédésével
valamint a polgarmester, vagy a jegyzs feladat-és hataskorébe tartozé igyek
dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2) A hivatali feladat és hataskor ellatas szabalyai:

A hivatal az 6nkormanyzati tigyek elGkészitésével és a dontések végre-

hajtasaval kapcsolatos feladatot

a.) onkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok

b.) képvisels-testiileti hatarozat

c.) kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa

d.) a polgarmester és a jegyzd altal a hivatali munka szervezése és
vezetése korében kiadott szabalyzat, utasitas és intézkedés alapjan
latja el.

3.) Allamigazgatési tigyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat toérvény vagy korméanyrendelet alapjan sajat
hataskorben lat el.

4.) A hivatal dltaldnos feladatai:

ugyfélfogadasi idében az tigyfelek fogaddsa
- az lgyfelek szdbeli kérelmeit jegyzdkényvbe foglalni, iktatdsra
tovabbitani.
figyiratokat az Ugykezelési Szabalyzat szerinti kezeli
Az ugyintézlk egymas kozt kitelesek egyiittmiikodni.

A hivatal képviseld-testiilettel kapcsolatos feladatai:

- a képvisel§-testitleti anyagok / elSterjesztések / megfeleld alaki és
tartalmi elkészitése a jegyzd feladata



- a testileti hatarozatok végrehajtdsdnak megszervezése a jegyzd
feladata. A jegyzd koteles t4jékoztatni a végrehajtasért feleldst,
amennyiben a testiileti hatarozat végrehajtasa soridn akadaly meriil fel,
vagy a végrehajtasra kit{izott hataridé nem tarthaté.

- Alejart hataridejli hatérozatokrél sz616 tajékoztatét a jegyzd késziti el és
irdsban megkiildi a polgArmesternek.

- Az dnkormanyzati rendeletek kihirdetésérél a jegyzd gondoskodik a
titkarsagi iigyintézén keresztiil. A jegyz§ gondoskodik tovabba a
rendeletek lakossdggal torténd megismertetésérgl, valamint a
modositott rendeletek egységes szerkezetbe foglalésardl.

A képviseld- testiilet bizottsdgaival kapcsolatos feladatok:

- a  képvisel6-testillet  bizottsdgai mikodését a  jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld eldterjesztések elkészitésével,
végrehajtasaval segiti
a bizottsagi hatarozatok végrehajtdsdnak szervezése a jegyzd feladata és
felelossége.

- a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdi igény és szitkség esetén kotelesek
adatokat szolgéltatni, jelentést tajékoztatast adni és elSterjesztés
késziteni a bizottsdgoknak.

A nemzetiségi onkormdnyzatokkal kapcsolatos feladatok:

A nemzetiségi 6nkorményzatok miikédésével kapcsolatos végrehajtéasi
feladatok szervezését és ellendrzését a jegyzd latja el. A nemzetiségi
onkormanyzatok gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatokat a hivatal
megbizott tigyintézdje latja el.

- A feladatellatas soran Hosszihetény Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete, Hosszhetény Kozségi Német Nemzetiségi Onkorményzat és
Hosszihetény Kozségi Roma Nemszetiségi Onkorményzat kozétt a
nemzetiségek jogairél sz6lé 2011.6vi CLXXIX. torvény 80.§ /1/-/4/
bekezdése szerint megkotott feladat-ellatdsi meg-allapodasban
foglaltakra is figyelemmel kell lenni.

A hivatal munka-és tigyfélfogaddsi rendje:

1.) A hivatalban dolgozé kéztisztviselék heti munkaideje 40 6ra
2.) A hivatal munkarendje:
hétfon, kedden, szerddn és csiitértokon: 7.30.-16.00 drdig
pénteken: 7.80-13.30 érdig

3.) A hivatal iigyfélfogaddsa rendje:
hétfon, szerddn - 8.00-16.00 drdig
Dpénteken’ 8.00-12.00 drdig



4) Az Altalanos hivatali iigyfélfogadas esetleges valtozasardl a lakossagot a
helyben szokasos médon / hirdetmény, kabeltévé, snkormanyzati honlap /
tajékoztatni kell.

5.) A koztisztvisel6 a 2.) pontban megjelolt munkarend szerint koteles a
munkahelyén munkara alkalmas 4llapotban megjelenni, munkaidejét
hatékony munkéval eltélteni.

6.) A hivatal minden koztisztviselGje, illetve dolgozéja koteles munkijat a
kozérdek szem elGtt tartdsaval, a jogszabdlyoknak, a hivatasetikai
elvarasoknak és elveknek, valamit a vezetdi dontéseknek megfelelden ellatni.
A hivatal koztisztviselGje az {igyintézés soran kell§ szakértelemmel,
alapossaggal, partatlanul kételes eljarni.

7.) A hivatal dolgozéja koteles vezetdivel és munkatédrsaival egyiittmiikédni.
Koteles olyan magatartast tantsitani,-hegy az masok egészségét; testi épségét
ne veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja.

8.) A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabél jelenléti ivet kell
vezetni. A jelenléti ivben fel kell tintetni a munkakezdés és a munka-helyrél
val6 tavozas idépontjat.

9) A munkahelyérél onhibijan kivil tédvol maradé dolgozé koteles
akadalyoztatasarol haladéktalanul értesiteni a jegyzét.

10) A jegyzé koteles a hivatali munkat oly médon megszervezni, hogy a
koztisztvisel6k kozszolgalati jogviszonyukbdl eredd jogaikat gyakorolni,
kotelezettségeiket teljesiteni tudjak.

A szabadsag kiaddsdnak rendje:

- A szabadsag igénybevételét a jegyzd engedélyezi.

- A  munkaiigyi-szocidlis {igyintézd minden év februar végéig
szabadsagolasi utemtervet készit. A terv készités sordn az érintett
dolgozok igényeirdl tajékozodik.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalyoknak megfelelén a Polgirmesteri
Hivatal m{ikodésének, az ugyfélfogadas rendjének és a meghatéarozott
feladatok hataridejére tekintettel lehet és kell engedélyezni.

- A szabadsagolasi utemtervben fel kell tiintetni a dolgozd nevét és
beosztasat, a szabadsag kezdd és befejezd idSpontjat és a szabadsig
céljara kivett munkanapok szamat.

- A szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, attél eltérni csak
kivételesen, alapos indokkal lehet eltérni.

A dolgozoét rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak idStartamaval
megegyez0 mértéki szabadid§ illeti meg.

Utasitadsi és ellendrzési jogok gyakorldsa:

- A jegyzl tevékenységi korében utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a
beosztott koztisztviseldk felett.

- Az utasitis szbbeli vagy irasbeli lehet. frott utasitisi forma elsésorban
az atruhazott hataskor és a kiadményozas gyakorlasidhoz alkalmazandd.
A Polgarmesteri Hivatalban ellendrzést a polgarmester, a jegyzé
valamint kiilsé szakért§ végezhet.
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- A képvisel6-testiilet Pénziigyi — Ellendérzd bizottsiga a feladatkorében
ellendrzi a hivatalnak a képvisel§-testiileti dontések elfkészitésére és
végrehajtdsara  irdnyulé  tevékenységét. Szitkkség esetén a
polgarmesternél intézkedést kezdeményezhet.

- a koztisztvisel6t beszdmoldsi kotelezettség terheli amennyiben a meg-
hatarozott feladat végrehajtisdnak szinvonala, eredményessége
veszélytetve van. Koteles tovabbd beszdmolni akkor is, ha arra
jogszabaly kotelezi.

A szolgdlati iit:

A hivatali dolgozék-kételezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdi, a feladatok
végrehajtdsanak zavarairél, esetleges akadalyairél, kozvetlen vezetdi
beavatkozdst igényld eseményekrdl szélé jelentést, beszamolét a kézvetlen
iranyitast gyakorlé polgdrmester, vagy a kozvetlen vezetd, a jegyz( részére adjak
meg.

Magasabb szintli vagy més szervezet vezetGjének megkeresésére a hivatali
dolgozok, illetve vezetSk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tajékoztatast
megadni és errdl a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszadmolni.

A szolgalati Gt szabélyozdsa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé
jogszabalyi eldirasokat.

A helyettesités és a munkakor dtadds — dtvétel rendje’

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak elsédleges célja a
feladatok ellatdsénak és a vezetdi tevékenység folyamatossdganak biztosit4sa.
Helyettesitésre az adott munkakért betoltd koztisztviseld tartés — két hénapot-
meghalad6 akadalyoztatisa esetén keriil sor.

A jegyzd helyettesét a polgArmester, a beosztott koztisztviselk helyettesét a jegyzd
bizza meg.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kévetden a helyettesitettet minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzést befolydsolé korilményrsl koteles
tajékoztatni.

A helyettesités soran hozott intézkedésekért, munkavégzésért a helyettest
ugyanazon felelésség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.
Helyettesités esetén a munkakor dtadas-atvételi jegyzOkonyvben az aldbbiakat
kell rogziteni:

a.) az dtadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait

b.) a folyamatban 16vé / még intézkedést igénylé / fontosabb feladatokat,
végrehajtasuk helyzetérél sz616 sziitkséges tajékoztatast

c.) atadasra keriil§ iratok és egyéb okiratok / szabalyzatok/ jegyzékét

d) az atadénak és az Atvevének a jegyz6konyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit,

e.) az dtadas idSpontjat és az alairasokat.



A hivatali eljirdsok és az ligyintézési hatdridék szabdlyozdsdnak rendje:

A hivatali ligyek elintézésének hataridejét jogszabaly vagy a jegyzd irja el§.

Az onkormanyzati hatbsagi ligyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a
kozigazgatasi hatosigi eljaras és szolgaltatas ltalanos szabalyairél sz616 2016. évi
CL. tirvény /Akr/ elbirasaihoz képest rovidebb iigyintézési hataridét
oénkormanyzati rendelet allapithat meg.

Az appardtusi értekezletek rendje:

A Polgarmesteri Hivatal apparétusi értekezlet dsszehivasara sziikkség szerint, de
évente-legalabb egy alkalommal keriil sor-Az értekezletet a-jegyzd-hivja tssze a
polgadrmesterrel tortént eldzetes egyeztetést kovetden.

Munkakorok-munkakori leirdsok:

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti alapegységei a munkakérok.

A munkakéroket a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza. A munkakorck elldtdsiara vonatkozé elSirdsokat, a munkakéri
leirdsokat a jegyzd késziti el és azok a koztisztvisel§ személyi anyaganak részét
képezik.

Uj munkakéri leirast kell késziteni a kovetkezd esetekben:

a.) Ujonnan kinevezett koztisztvisel§ esetében. A munkakori leirdst a
kinevezéssel egy idében ismertetni kell a kinevezettel.

b.) a munkakér megvaltozasa esetében

c.) a feladatkér megvaltozasakor az SZMSZ aktualizalasaval egy iddben

d.) egyéb médositast igényld esetekben.

A munkakori leiras tartalmazza:
- a koztisztviseld személyi adatait
- a koéztisztvisel§ munkakori besorolasat
az ellatandé feladatkor megnevezését
- a fuggelmi kapcsolatokat
- a koztisztviseld 4ltal konkrétan ellatandé feladatokat
- a koztisztviseld feleldsségét, ellendrzésének modjat
- a kiadmanyozasi jog gyakorlasat
- a kotelezettség vallalasi jog vallalasat
a teljesités igazolasi jog gyakorlasat
- a kiilsG és belsé munkakapcsolatokat
A munkakoéri leirds tudomaésulvételét a munkakoért betolté kéztisztviseld
alairasaval igazolja.



A kiadmédnyozds rendje:

A kiadmény a jévahagyas utdn letiszt4zott és a kiadmanyozéasra jogosult részérdl
hiteles alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

A kiadmdanyozds a mar felulvizsgalt végleges kiadmdany tervezet jovahagyasat,
elkilldhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

A Polgarmesteri Hivatal altal kiadott iratok, déntések esetében a kiadményozd a
jegyz6. Az onkorményzati ligyekben a polgirmester a kiadméanyozasi jogkér
gyakorlgja.

A kiadményozd az intézkedést / déntést / sajat keziileg irja ala.

A gazddlkodés folyamataban gyakorolt hatdskirok, kotelezetiségek és Jogok:

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozis és érvényesités
rendjét az Aallamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint az
allamhaztartasrél sz6lé toérvény végrehajtasarél szélé 868/2011./XII. 31/
Kormanyrendelet 45-60.§-a hat4rozza meg.

Az aldirési jogkorok gyakorldsdnak médjat, az arra felhatalmazottakat, a
kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozas rendjét a
Pénzkezelési és gazdilkodasi Szabalyzat tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységeit onalléan miikéds és gazdalkodd
koltségvetési szervként latja el.

A hivatal éves koltségvetését Hosszuhetény Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-
testiilete fogadja el.

A Polgdrmesteri Hivatal gazddlkod4si feladatait, a pénziigyi gazdasagi
tevékenységet, a FEUVE Szabalyzat, az Ellendrzési nyomvonal, a Kockazatkeze-
1és szabalyzatban meghatéarozott belsé szabalyzatok tartalmazzik.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat tételére koételezett munkakdrok
felsorolasat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

IV.
A belsS ellendrzés

1) A belsé ellendrzési feladatok elldtdsa a Komléi Kistérség Tobbeéla
Onkorményzati Tarsulés tarsulési megéallapodasa alapjan térténik.

2.) A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadé
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje.

3.) Az intézményi belsd ellendrzési tevékenységet a tarsulasi bels§ ellendrzési
vezetdvel egyeztetve a jegyzd szervezi és iranyitja.

A jegyzd belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatai:
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a.) javaslatot tesz a bels§ ellendrzési vezetének az onkormanyzatra és
koltségvetési szerveire vonatkozo belsd ellenérzési iitemterv tartalmara.

b.) egyiittm{kddik a belss ellenérzési vezetével a kockazatelemzés, a stratégiai
terv és az éves litemterv elkészitése soran.

c.) lehetévé teszi az ellendrzések elvégzését, biztositja a sziikséges
dokumentumokhoz valé hozzaférést és az ellendrzés elvégzéséhez sziikséges
egyeéb feltételeket.

d.) a Polgarmesteri Hivatal és az nkormanyzat 6nalléan m{ik6ds koltségvetési
szerveinek belsd ellendrzése soran ellatja a Belsd Ellenérzési Kézi-kényvben
a koltségvetési szerv vezetdjére ruhézott feladat-és hataskoroket

e.) gondoskodik a bels§ ellendrzési jelentés megéllapitdsai nyoman az
intézkedési —terv —elkészitésérdl, — intézményvezetdk —esetében annak
elkészittetésérdl

f) kialakit és mikodtet olyan nyilvantartdsi rendszert, amellyel a belsd
ellendrzési jelentésben tett megéallapitasok és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervekben foglalt feladatok nyomon kévethetdk.

g.) A belsd ellenérzés keretében vizsgilja a FEUVE rendszer kiépitésének és
miikédésének kozponti és helyi szabalyoknak valé megfelel§ségét.

A belsé ellenérzési vezetd feladatai:

a.) elkésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet és azt évente felillvizsgalja, sziikség
esetén aktulizdlja.

b.) a bels§ ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa

c.) a kockizatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitdsa

d.) az ellenérzések dsszehangolasa

e.) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljArds meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztis vagy
hidnyossag gyanuja meriilne fel, haladéktalan tajékoztatas adas és javas-
lattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

f) az éves ellendrzési jelentésnek, illetve az dsszefoglald jelentésnek az dssze-
allitasa.

g.) koteles gondoskodni arrél, hogy a belsd ellenérzési kézikonyvben rogzitésre
és a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd
ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok.

h)az ellendrzések tarsuldsi szintldi nyilvantartisa, az ellendrzési
dokumentumok megdrzése.

4) A koltségvetési szerv vezetGje biztositja a belsé ellenér funkcionalis
fiiggetlenségét.

5.) A belsd ellenérzést végzd személy tevékenységét a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett ellendrzési standardok,
utmutaték figyelembevételével, valamint a bels§ ellendrzési kézikonyv
alapjan végzi.



6.) A belsd ellendr a belsS ellendrzési tevékenység végrehajtisa soran a kolt-
ségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésekrdl sz0106
370/2011./XII. 31./ Korményrendelet és a Bels§ Ellendrzési Kézikonyv
el6irasai szerint koteles eljarni.

V. Fejezet
Zar6 rendelkezés

A Szervezeti és M{ikdési Szabalyzat a jovéhagyasat kivetd napon 1ép hatélyba.
Hatélyba lépésével a 1/2003./X1.24./ sz. Szervezeti és Mﬁkﬁdési},-x‘.)‘za]bélyzat

hatalyat veszti. r/
dr. Csornyer LdszIlé dr. Orbg'ﬂ “Liszlé
Dpolgdrmester Jegyzé

Zaradék:

A Szervezeti és M{ikdési Szabalyzatot Hossziihetény Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testilete az 51/2014./1V.28./ szam1u hatirozataval jovahagyta.
/ ]

/
Hosszuhetény, 2014. aprilis 28.
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| Jegyzd

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat a Hosszthetény Kozségi

Onkormanyzat Képvisels-testillete a 6/2023 (I1.13.) szdmd hatarozatival
jovahagyta.

Hosszthetény, 2023. februar 22.
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1.sz. melléklet:

A Polgirmesteri Hivatal
szervezeti Abrdja

Polgadrmester
liranyitja a hivatalt/

Jdegyzd
Ivezeti a hivatalt/

Titkarsagi feladatok

1f6

iktatés, irattar kezelés,
postazés, testiileti anyagok
elGkészitése

Igazgatési feladatok

26
anyakoényvi igazgatés
népességnyilvintartis
Onkorményzati segélyezési
ugyek

Po]gérmes—ter

Adoéiigyi, pénziigyi-gazdalkodési
feladatok

b5 f6

helyi ad6k kivetése, kezelése, pénzbirsigok

behajtésa, kényvelés, hizi pénztar kezelés,

koltségvetés zarszdmadas el6készitése,
pénziigyi beszdmolék

Munkaiigyi szocidlis feladatok
116
személyzeti munkatigyek
kozfoglalkoztatdsi iigyek
aktiv kordak ellatdséval kapcsolatos
tigyek

/ irdnyitja a hivatalt/

Jegyzé

/vezeti a hivatalt/

|

Titkdrsdgi fe]aﬁato—k  adotigyi, pénziigﬂ'-gazdé_]kodési feladatok __|
1 5 515

iktatds, irattdr kezelés,
postdzds, testiileti anyagok
elokészitése

helyi adok kivetése, kezelése, pénzbirsdgok behajtdsa,

konyvelés, hdzi pénztdr kezelés, koltségvetés-zdrszdm-

adds elkészitése, pénziigyi beszdmolék

Igazgatdsi feladatok

Munkaltigyr 'sgociélzb feladatok




216 1f5

anyakonyvi igazgatds - s;emélyzeti —munka tgyek :
népesség-nyilvintartds - kézfoglalkoztatdsi iigyek
dnkormdnyzati segélyezési tigyek - aktiv kordak elldtdsdval kapcsolatos

tigyek




2.5z melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munkakdre;

1,) jegyz6

2,) titkarsagi és igazgatasi ligyintézd
3,) munkaiigyi szocislis ligyintéz§
4,) igazgatasi iigyintézé 1

5,) igazgatasi ligyintézé 2

6,) pénziigyi eléado 1.

7,) pénziigyi eléadé 2.

8,) pénziigyi eléadé 3. (pénztaros)
9,) pénziigyi eléado 4

10,) adéiigyi eléadé






Hosszuhetény Kozség (")nkorma’myzat Képviseld-testiilete

2/2023, sz.

dr. Csornyei Lész16 sk.
polgarmester

Kivonat

Hosszuhetény Ko6zség Onkorményzat K épviseld-testiilete
2023. februar 13-ai testiileti {ilésének jegyzokonyvébsl

6/2023.( 11.13.) sz. képv.test. hatdrozat

Hosszuhetény Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testillete a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat médositédsat az aldbbiak szerint
hagyja jova:

I.Fejezet (Altalanos rendelkezések) 6.) pontja: A
polgarmesteri  hivatal  koérbélyegzéjének  felirata:
Hosszihetényi  Polgirmesteri  Hivatal Baranya
varmegye

Il Fejezet (Szervezeti szabalyok) 2.) pontja: A
polgarmesteri hivatal 1étszama: 10 5

III. Fejezet (A hivatal munka-és iigyfélfogadasi rendje)
2,) pontja: A hivatal munkarendje:

hétfén-csiitortok: 7.30-16.00 6raig

pénteken: 7.30-13.30 6raig

A hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfén-csiitértok: 8.00-16.00 draig

pénteken: 8.00-12.00 éraig

K m.f

dr. Orban Laszl6 sk.
jegyzo

A kivonat hiteléiil

4






