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Térgy: A Nyiradi Kozos Onkormanyzati Hivatal (igyrendje moédositdsanak
megtargyalasa

Tisztelt Képvisel 6-testllet!

A képvisel6-testilet szervezeti és mikodési szabalyzatardl szolo 4/2012. (VI.14)
onkormanyzati rendelet 3. flggeléke Nyirad-Széc Kozségek Korjegyzdségének Ugyrendje.

2013. januar 1-jet6l Nyirad és Sz6c Kozsegek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiiletei
igazgatasi feladataik ellatasara, Nyiradi K6zos Onkormanyzati Hivatal néven k6zds hivatalt
alapitottak és tartanak fenn.

A hatarozati javaslat szerint az igyrendben érdemi valtoztatast nem javasolok végrehajtani.
A hivatal elnevezését kell az Ugyrendben modositani kdrjegyz6ségrél kézos hivatalra, a
korjegyz6t, jegyzére, a tényleges helyzetnek megfeleléen szikséges maodositani az
addszamot, szdmlaszamot, az igazgatasi és titkarsagi csoport létszdmat, valamint az
Ugyfélfogadasi iddket kell aktualizalni.

Az el6terjesztéshez csatoltan megkuldém a jelenleg hatélyos ugyrendet (az SZMSZ 3.
flggelékeként), valamint a javasolt moddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt U
Ugyrendtervezetet.

Hatarozati javaslat:

Sz8c Kozséq Onkorméanyzata Képviseld-testiletének
..... [ ...(....)) hatarozata

Sz6c Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a kovetkezék szerint médositja a Nyirad-
Sz6c Kozségek Korjegyzdsége ugyrendjét, melyet 2012. junius 2-i hatallyal a 71/2012.
(V.30.) hatarozataval hagyott jova:

1. Nyirad-Sz6c Kozségek Korjegyzésége ugyrendjében (a tovabbiakban: tgyrend) a
.Nyirdd-Széc Kozségek Korjegyzésege” szovegrész helyébe a ,Nyiradi Kozos
Onkormanyzati Hivatal” széveg lép.

2. Az ugyrendben a ,korjegyzdség” szdvegrész helyébe a ,Hivatal” széveg lép.

3. Az ugyrendben a ,korjegyz6” szévegrész helyébe a ,jegyz6” szoveg lép.

4. Az ugyrend 1. pontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:



,1. Nyirdd és Sz6c Kozségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiiletei altal 2013.
januar 1-jén létrehozott kdzds hivatal megnevezése és cime:
Nyiradi Kozos Onkormanyzati Hivatal
8454 Nyirad, Szabadsag u. 3.”
5. Az ugyrend 2. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
.2. A Nyiradi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adészama:
15803397-1-19”
6. Az ugyrend 3. pontja helyébe a kdvetkezb rendelkezés lép:
,3. A Hivatal szamlavezetéje, szamlaszama: OTP Bank Nyrt. Eszak-Dunantuli Régié
Tapolca, 11748052-15803397”
7. Az ugyrend 30. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezeés 1ép:
»30. Az igazgatasi és titkarsagi csoport lIétszama 3 f6, tagjai a kdvetkezék:
a) 1f6 anyakonyvvezet6 - igazgatasi ugyintézd,
b) 1 f6 szocidlis- és gyamugyi tigyintézd,
c) 1 f6 titkarsagi Ugyintézd.”
8. Az ugyrend 33. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
,33. Nyirad és Sz6c Kozségek Onkormanyzatai a belsd ellendrzési kotelezettséget
eseti megbizasi szerz6dés keretében, bejegyzett kdnyvvizsgalé megbizasaval latjak
el.”
9. Az ugyrend 42. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezeés 1ép:
,42. A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje Nyirddon:
hétfé: 14% —16% ora kozott
csiitortok: 102 — 12% 6ra kozott”
10. Az ugyrend 43. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
»43. A jegyzb Ugyfélfogadasi rendje Sz6con:
kedd: 10% — 12% ¢ra kdzott”
11. Az ugyrend 44. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
»44. A Hivatal altalanos ugyfélfogadéasi rendje Nyiradon:

hétfd: 14 -16 éraig

kedd: 8 -16 oréig

szerda: zart nap (kivéve haldleset anyakonyvezése)
csutortok: 8 -16 oraig

péntek: 8 -12 oraig”

12. Az ugyrend 45. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
»45. A Hivatal Ggyfélfogadasi rendje (kérelmek éatvétele, fénymasolas, felvildgositas
ny(jtasa) a Szdéci Ugyfélszolgalati Helyen (Széc, Kossuth L. u. 41.):
kedd: 7% _ 15% 6raig
csutortok: 9% — 17% 6réig”
13. Az Ugyrend 50. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
»50. A munkaid6 napi megoszlasa Szécon:
kedd: 7% _ 15% 6raig
csutortok: 9% _ 173 6raig
Az étkezési id6 30 perc.”
14. Az ugyrend 53. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
,53. A Hivatal tigyrendjét 2012. junius 2-i hatallyal Nyirad Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testillete a 23/2012. (IV. 26.) hatarozataval, Széc Kézség Onkormanyzata
Képvisel6-testilete a 71/2012. (V.30.) hatarozataval hagyta jova, és 2013. ........ -i
hatallyal Nyirad Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete a ...... hatarozataval,
Széc Kozség Onkormanyzata Képvisels-testillete a ... hatarozataval médositotta.”

Kérem a tisztelt Képvisel6-testuletet az elbterjesztés megtargyalasara é€s a hatarozati
javaslat elfogadasara!

Nyirad, 2013. november 25.

Lovasi Erika
jegyzd
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TERVEZET

A NYIRADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL UGYRENDJE

A mddositasokkal egységes szerkezetbe van foglalva, hatélyos: 2013. ............

Altalanos rendelkezések

Nyirad és Széc Kozségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiletei altal 2013. januér
1-jén létrehozott k6z6s hivatal megnevezése és cime:

Nyiradi Kozos Onkormanyzati Hivatal
8454 Nyirad, Szabadsag u. 3.

A Nyirddi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) addszama:
15803397-1-19

A Hivatal szamlavezet6je, szamlaszama:

OTP Bank NyRt. Eszak-Dunantili Régié, Tapolca
11748052-15803397

A Hivatal bélyegzélenyomatanak felirata: Nyiradi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Nyiradd (k6zépen a magyar cimerrel).

Gazdalkodési jogkdre: onalléan mikodd és gazdalkodo

A Hivatal iranyito szerve:
a) Nyirad Kozség Onkorméanyzata
b) Széc Kozség Onkormanyzata

A Hivatal vezet6je a jegyzé.
A Hivatal illetékességi tertlete: Nyirdd és Sz8c kdzségek kdzigazgatasi terlilete.

A Hivatal segiti a képvisel6-testiletek és bizottsagok, tovabba a polgarmesterek és
az alpolgarmesterek munkajat.

A Hivatal feladatai

A Hivatal feladata a dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése és ellen6rzése, valamint a jegyzd hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ugyek intézése.

A Hivatal tevékenysége a képvisel6-testuletek, azok bizottsagai, a helyi nemzetiségi
onkorméanyzat tisztségvisel6i munkaja eredményességének elésegitésére iranyul.
El6késziti és ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint szervezd,
végrehajto, ellenérzé és szolgaltatd tevékenységet folytat.

A Hivatal a képvisel6-testiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az ©Onkormanyzati rendelettervezetet, a testileti
el6terjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;
b) nyilvantartja a képvisel6-testilet dontéseit;
c) szervezi a képvisel6-testilet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtés
ellenérzését,
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d) ellatjia a képvisel6-testulet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
agyviteli, adminisztraciés feladatokat.

A Hivatal a képvisel6-testlletek bizottsagai mikddésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikodéséhez
szlikséges ugyviteli feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot,
egyéb anyagokat;

c) tajékoztatast nyudjt a  bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi
lehet6ségérdl, valamint szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd
kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarél és végrehajtasarol.

A Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) el6seqiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat,
b) kételes a képviselét a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a
szukséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
c) kozremikodik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében.

A Hivatal a polgadrmesterek, alpolgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:
a) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselb-testileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi
tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

A Hivatal Nyirad Kozség és Sz6c Kozseg Onkormanyzatai (a tovabbiakban:
Onkormanyzatok) intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

A Hivatal a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok korében ellatja:
a) az intézmeényi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas
irdnyitasat;
b) a beruhdzés, felljitas el6készitését, lebonyolitdsat;
c) a bels6é gazdalkodas szervezését, a belsd létszam- és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast;
d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli
munkéjanak irdnyitasat,
e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
f) az 6nkorményzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

A Hivatal k6zrem(kédik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas
allamigazgatési, 6nkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

A Hivatal mikodéstechnikai feltételeit biztositdo tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarozast.

Polgarmesterek, alpolgarmesterek

A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6-
testlletek hatdrozzak meg.

A polgarmesterek fébb feladatai a Hivatal mikodésével kapcsolatban:

a) a jegyz6 (tjan irdnyitjak a Hivatalt, irdnyitasi jogkorikben szikség szerint
megbeszélést tartanak az alpolgdrmesterek, a jegyzd részvételével;
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b) meghatarozzdk a Hivatal feladatait az ©Onkormanyzatok munkajanak
szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasiban;

c) dontenek a jogszabaly altal hataskdrikbe utalt &llamigazgatasi tgyekben,
hatdségi jogkorokben; egyes hataskoreiknek gyakorlaséat atruhdzhatjak;

d) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesznek a képviseld-testiletek
k6z6s hivatalanak belsé szervezeti tagozédasara, a Hivatal munkarendijére,
az ugyfélfogadas rendjére;

e) sajat feladat- és hataskérbe tartoz6 Ugyekben szabdlyozzak a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét;

f) meghatarozzék azok korét, akiknek a jegyz6 altali kinevezéséhez, vezetdi
megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetdi meghizasanak visszavonidsahoz az
egyetértésik szikséges;

g) a képvisel6-testuletek  dontéseivel  Osszhangban iranyitjidk az
onkorményzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast; a népjoléti, az
oktatasi, a kulturalis, a sport, a sajtd, a nemzetkozi, és a személyzeti
munkat;

h) dsszehangoljdk mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6-testuletek és a
bizottsdgok munkéajaval 0Osszefliggnek; részt vesznek a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kisérik és segitik, valamint ellenérzik a
bizottsdgok dontéseinek végrehajtasat,

i) iranyitjidk a munkaterv tervezetének elkészitéseét, intézkednek &allamtitkot
vagy szolgdlati titkot sértd cselekmény elkdvetése esetén; tovabba a
titoksértés megel6zése és megsziintetése irant.

Az alpolgarmesterek a polgarmesterek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmestert
a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

Ajegyz 6

A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikddéséért.
Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, pértatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabdlyainak megfeleld
ellatasaert.

A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden kilondsen a
kovetkez6k a képviseld-testiletek mikodésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az el6készit6 munkat, gondoskodik a
torvényességrél, a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek,
hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

b) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek
el6zetes bizottsagi megtargyalasat;

c) figyelemmel kiséri a testlleti Glések menetét torvényességi
szempontbol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, azt
kételes jelezni;

d) gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a déntések
eljuttatasarol az érintettek részére;

A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon taimenéen kuléndsen a
kovetkez6k a Hivatal mikodésével kapcsolatban:

a) a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabély
altal hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket;
b) a Hivatal belsd szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az



ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmestereknek;

c) a hataskorébe tartozé Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas,
az ellenjegyzés és az utalvdnyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi
tekintetében;

e) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

f) irdnyitja a dolgozék tovabbképzéseét;

g) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti
egységeiben folyé munkat;

h) elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolét, amelyet
évente beterjeszt a képviseld-testiletek elé;

i) irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

J) gondoskodik a torvényességi ellenérzést szolgald, az
onkormanyzatokat és szerveiket érinté dokumentumoknak a
Korméanyhivatalhoz térténd felterjesztésérdél;

k) gondoskodik a Hivatalon bellli hatékony és célszeri
munkamegosztasrol, a feladatok gyors, szakszer(l és torvényes
ellataséarol, az eredményes munkarol;

) meghatdrozza és ellenérzi a Hivatal dolgozéinak munkajat,
elkésziti a munkakori leirasokat, valamint azokat aktualizélja;

m) gondoskodik a képvisel6-testuletek bizottsagai munkajanak
szakmai segitésérél, el6késziti a rendelet-tervezeteket és
egyéb anyagokat, felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsigaért;

n) gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a
képviseld-testiletek és a polgarmesterek utasitjak;

0) részt vesz a vezetbi értekezleten, ahol téjékoztatast ad az
aktudlis ugyekrol;

p) sziukség szerint, de legaldbb negyedévente munkaértekezletet
tart a Hivatal dolgozoi részére;

g) gondoskodik a szakszerl Ugyintézés és szabalyszer(
Ugyiratkezelés megvalésitasarol,

r) gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérél és a
szabadség-nyilvantartasrol,

s) kapcsolatot tart az 6nkorméanyzati intézmeények vezetdivel,

t) kozremiikddik az 6nkormanyzati intézmények tekintetében a
munkaltatoi jogok gyakorlasabol adodo feladatok ellatasaban.

27. A jegyz6t tavolléte esetén az anyakonyvvezetd - igazgatasi Ugyintézé helyettesiti.
A Hivatal bels 6 szervezeti felépitése, lIétszama
28. A Hivatal belsd szervezeti egységeinek elnevezése:

a) igazgatasi és titkarsagi csoport
b) pénzigyi és adbugyi csoport

29. Azigazgatasi és titkarsagi csoport altalanos feladatai:

a) elldtia a polgarmesterek és a jegyz6 hataskorébe utalt egyes
allamigazgatési, illetve ©Onkormanyzati hatésagi Ugyek dontésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

b) kézrem(kddik a polgari védelmi feladatok ellatdsaban;

c) ellatja az dnkormanyzati és allamigazgatési ligyek intézésével kapcsolatos
nyilvantartasi és ugyvitel-technikai feladatokat;

d) elldtia a hatoésagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatosan el6irt
feladatokat;
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e) kozremikodik az 6nkormanyzatok egészségigyi és szocialis feladatainak
ellatasaban, gondoskodik az onkormanyzatok egészsegugyi,
szocialpolitikai és ifjusagpolitikai koncepcidjanak megvalésitdsarol;

f) ellatja a Hivatal belsé szervezeti mikodésével Osszefuggd feladatokat,
biztositja az 6nkorméanyzatok testiletei mikoédéséhez a technikai, Ggyviteli
és szervezési feltételeket, kdzremikodik az ©6nkorményzati jogalkotas
el6készitéseben.

Az igazgatasi és titkarsagi csoport létszama 3 8, tagjai a kovetkezdk:

d) 1f6 anyakonyvvezet6 - igazgatasi ugyintézd,
e) 16 szocialis- és gyamugyi tigyintézé,
f) 1 f6 titkarsagi ugyintézé.

A pénzlgyi csoport altalanos feladatai:

a) elékeésziti az 6nkormanyzatok pénzugyeivel, beruhazasaival, az intézmeények
irAnyitasaval kapcsolatos dontéseket,

b) végrehajtia az oOnkormanyzati rendeleteket és a testlleti hatarozatokat,
valamint a vonatkozo jogszabalyokat;

c) gondoskodik az 6nkorményzati vagyon nyilvantartasarol, hasznositasarol és
az ezzel kapcsolatos dontések elékészitéserdl és végrehajtasarol;

d) elldtia a kozponti adbjogszabdlyokban és a helyi 6nkormanyzati
rendeletekben a jegyz6 hataskorébe utalt adok (adok modjara behajtando
k6ztartozasok) megallapitdsaval, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat;

e) ellatja az informécioszolgaltatdssal kapcsolatosan eldirt feladatokat;

f) feladata a kozség-Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezése, irdnyitdsa, valamint az O©Onkormanyzat beruhazasainak,
felljitasainak el6készitése, szervezése, lebonyolitdsa (lebonyolittatasa) és
megvalosulasanak figyelemmel kisérése és ellenérzése;

g) feladata a kbozség-fejlesztési, kozség-rendezési kérdésekben egyittmikodés
a féépitésszel és a hatdsagokkal.

A pénzlgyi és addlgyi csoport létszama 3 8, tagjai:
a) 2 f6 gazdalkodasi ugyintézd,
b) 1 f6 addéugyi, foldugyi tgyintézd és pénztaros.
Bels 6 ellen 6rzés
Nyirad és Széc Kozségek Onkormanyzatai a belsé ellenérzési kotelezettséget eseti
megbizéasi szerzédés keretében, bejegyzett konywvizsgaldo megbizaséaval latjak el.
Miikddési szabalyok
A képviselet ellatasaval 6sszefiiggd feladatok:
a) a képviseld-testiletet a polgarmester, illetve felhatalmazasa alapjan az
alpolgarmester jogosult képviselni;
b) a Hivatalt a jegyz6, illetve az altala felhatalmazott kodztisztviseld jogosult

képviselni.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjérél az
onkormanyzatok helyi pénziigyi szabalyozésai rendelkeznek.
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Bélyegz 6hasznalat, nyilvantartas

A Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatardl és a hasznalatukra jogosultakrél a
Hivatal titkarsagi Ugyintézdje kulon nyilvantartast vezet.

Ertekezletek

A polgarmesterek szikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tartanak a Hivatal dolgozéi részére.

A jegyzd a Hivatal dolgozoi telijes vagy szlkebb kore részére szikség szerint
munkaértekezletet hiv dssze.

Az Ugyfélfogadas rendje

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a tisztségvisel6i, illetve jegyzdi fogaddnapokon,
valamint az Aaltalanos Ugyfélfogadasi idében a csoport feladatkdrébe tartozo
kérdésekben a felvildgositasra, intézkedésre jogosult tgyintéz6k a munkahelyikén
tartozkodjanak.

A nyiradi polgarmester tgyfélfogadasi rendje:
kedd: 9 - 12 éraig
csutortok: 13 - 16 6raig

A széci polgarmester Ugyfélfogadasi rendje:
csutortok:  15% — 16* o6ra kozott

A jegyz6 Ugyfélfogadasi rendje Nyiradon:
hétfé:  14% -16% 6ra kozott
csiitortok: 102 — 129 6ra kozott

A jegyzé ugyfélfogadasi rendje Szbcon:
kedd: 10% — 12% ¢ra kdzott

A Hivatal &ltalanos Ugyfélfogadasi rendje Nyiradon:

hétfé: 14 -16 oraig

kedd: 8 -16 oréig

szerda: zartnap (kivéve haldleset anyakonyvezése)
csutortok: 8 -16 oraig

péntek: 8 -12 oréig

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje (kérelmek atvétele, fénymasolas, felvilagositas
nyujtasa) a Széci Ugyfélszolgalati Helyen (Széc, Kossuth L. u. 41.) :

kedd: 7% _ 15% 6raig

csutortok: 9% _ 179 4raig

A sziletés, a hazassigkotés és a halaleset anyakonyvezése, az anyakonyvi
kivonatok kiallitdsa a Hivatal nyiradi hivatalaban torténik.

Az oOnkorményzati képvisel6k, a helyi nemzetiségi Onkormanyzat képviseldi, a
bizottsagok tagjai munkaidében korlatozés nélkul jogosultak a Hivatalt felkeresni.
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Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral, vagy
veszéllyel jarna, az ugyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkil kell fogadni.

A Hivatal munkarendje

A heti 40 6rads munkaidd napi megoszlasa Nyiradon:
hétfétél-csitortokig: 72 - 16% 6raig
péntek: 7% - 13% 6raig

Az étkezési id6 30 perc.

A munkaidé napi megoszlasa Szécon:
kedd: 7% _ 15% 6raig
csutortok: 9% _ 173 6raig
Az étkezeési id6 30 perc.

A szabadsag igénybevételének rendje
A szabadséagot a Hivatal mikodéképességének figyelembevételével kell kiadni.
A Hivatal dolgoz6i a munkakdri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Zar6 rendelkezések

A Hivatal tigyrendjét 2012. junius 2-i hatallyal Nyirad Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete a 23/2012. (IV. 26.) hatarozataval, Széc Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testilete a 71/2012. (V.30.) hatarozataval hagyta jova, és 2013. ........ -i
hatallyal Nyirdd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testillete a ...... hatarozataval,
Széc Kozség Onkormanyzata Képvisels-testillete a ... hatarozataval modositotta.

A Hivatal tgyrendje a kihirdetését kdveté napon lép hatalyba. A kihirdetés médjara a
képviselS-testiletek szervezeti és mikoddési szabélyzatban rogzitett, az
onkormanyzati rendeletek kihirdetésére vonatkoz6 szabalyok érvényesek.

A Hivatal ugyrendje mind Nyirdd, mind Sz6c Kozség Onkorményzata Képvisels-
testlletének szervezeti és mikoddési szabalyzatardl szo6l6 6nkormanyzati
rendeletének fliggeléke.

Lovasi Erika
jegyz6

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Ggyrend kihirdetve: 2013. ......

Hirdetétablara kifliggesztve: ..................
Levétel napja; .......ccceovvenns

Lovasi Erika
jegyzd



