Polgarmesteri Hivatal

Cim: 2367 Ujhartyan, éu. 21.
Kdzponti telefon: 06-29-372-133
Telefax: 06-29-372-025

E-mail: ujhartyan@ujhartyan.hu

Ugyfélfogadas rendje:

Hétfo: 706ratol 16°6raig
Szerda: ¥ oratol 16°6raig
Péntek: Poratol 12°6raig

A polgarmester fogadé napja:
Hétfsi napokon & 6ratol 12°6raig

A jegyd fogado napja:
Hétfsi napokon 1Porat6l  18°6raig

Ugyfélfogadasi napokon kiviil folyamatos tigyfélszddg biztositja az informacidadast.

A képviseb-testllet egységes hivatalt hoz létre - polgarmiebteatal elnevezéssel - az 6n-
kormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek doatéasld ebkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

A polgarmesteri hivatal beisszervezeti felépitését, feladatkorét, ugyfélfogadandjet a
szabalyzafl5. szamu mellékletelgyrend tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal helyi koltségvetési szd&imallo jogi szemeély. A kdltségvetés hata-
rozza meg a Polgarmesteri Hivatalikiidéséhez szikségesigdnyzatokat, rikddési fenn-
tartasi koltségeit.

A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi jog jogosulj jegyd. A jegyz dontése szerint az
érdemi tgyintédk kiadméanyozasi jogot kaphatnak.

(1) A Polgarmesteri Hivatal koteles adatokat sZtdgdi, €s jelentést késziteni a képwvisel
testillet és az 6nkormanyzati bizottsagok részézdlyaAn igényeket a jegynél kell benyuj-
tani.

(2) A Hivatali szervezet dolgozojat a tudomasatatfuallami, szolgalati (magan) titok tekin-
tetében titoktartasi kotelezettség terheli. E taotési kotelezettség — az adatvédetdrezold
torvény rendelkezéseinek alapulvételével- kitegedugyfél személyiségi jogainak a védel-
mére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivattltésének megéaése utén is fennall. A
Hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciéttényt koteles a jeggzudomasara hoz-
ni, amely az dlbbi kotelezettségét befolyasolja. Jelen szabaligaszamu mellékletartal-
mazza a Polgarmesteri Hivatalnak szolgalati éstalivitkok szabalyzatat.



(3) Az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivdtaajdonaban |é¥ adatbazis, szamito-
gépesadatvédelemre vonatkozo rendelkezéseket jelen lgzabd7. szamu mellékleteata-

rozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsai, elérhetiségeik, ellatott feladatuk:

Tisztségvisebk

Schulcz Jozsef polgarmester

06-29-372-133 polgarmester@uijhartyan.hu

Gondorné Frajka Gabriella jegyz 06-29-372-133 jegyzo@ujhartyan.hu

Igazgatasi feladatok ellatasaban résztvék:

Név

Elérhettség

Ellatott feladat

Venicz Martonné

06-29-573-552

Anyakonyvi igazgatasi feladatok
Vélasztasokkal, népszavazassal, népszamla
kapcsolatos ékészibi, bonyolitasi és Ugyvite
teendk

assal

Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos ugyyiteli

teendk, allampolgarok bejelentkezési tigyei
Hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa
Hagyatéki leltarak felvétele

Birtokvitas tgyek bonyolitasa

Honvédelmi, polgarvédelmi édzavédelmi felada
tok

Szabalysértési hatosagi tevékenység

Kokényesi Gabriella

06-29-372-133

Felnstt-védelmi, szocial-politikai feladatok
Hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa

Szocidlis Ugyek intézése

Gyamligyi igazgatas

Kodzlekedés tamogatas ugyintézése
Rendszeres Gyermekvédelmi kedvezmény
Kdzgyogyellatasi tigyintézes

A hivatal referense a Szocidlis-, Egészségu
Gyermek- és Ifjasagvédelmi Bizottsaga Ulésein

Oyi-,

Kovacs Edit Erika

06-29-372-133

Képviseb-testilet nikddéséhez kapcsolodo fel-

adatok

A hivatal referense a képviselestilet tlésein.
Képviseb-testilet Uigyirat kezelése

Behajtasi engedélyek kiadasa

Marhalevél igazolasok kiadasa

Miszaki tigyintézés

Rutterschmidt

06-29-372-133

Iktatassal, irattarozassal, Ugyiratkezeléssel lay

ICS



Zoltanné

latos feladatok

Polgarmester, Jeg§aigyiratkezelése
Onkormanyzati hatdsagi tigyelokészitése
Minéségiranyitas kezelése, felligyelése

Lauter Agnes Déra

06-29-573-552

Anyakonyvi igazgatasi feladatok
Vélasztasokkal, népszavazassal, népszamla
kapcsolatos ékészibi, bonyolitasi és Ugyvite
teendk

assal

Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos ugyyiteli
teendk, allampolgarok bejelentkezési tUgyei
Hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa
Hagyatéki leltarak felvétele
Birtokvitds Gigyek bonyolitasa
Honvédelmi, polgarvéedelmi ézavédelmi feladar
tok
Szabalysértési hatosagi tevékenyseg
Il. Pénzugyi feladatokat ellaté csoportban résztveik:
Név Elérhetiség Ellatott feladat
Ménich Andrdsné |06-29-573-550 A hivatal referense a Pénzigyi-, Gazdasagi| Bi-
Toth Anikd zottsag Ulésein
Fabian J6zsefné El6késziti az egyes pénzugyi terveket, rendelet-
tervezeteket
El6késziti a zarszamadast, a koltségvetési és fej-
lesztési feladatok teljesitesér
El6késziti a beszamolot a pénzigyi tervben fog-
lalt feladatok idaranyos végrehajtasardl
El6késziti a pénzlgyi szabélyzatokat, azok napra-
készségét figyelemmel kiséri
Elldtja a koltségvetési és fejlesztési bevételekkel
és kiadasokkal kapcsolatos kdnyvelési feladatokat

Vezeti a kdnyvelési analitikus nyilvantartasokat.

Vezeti a targyi eszk6zok nyilvantartasat.
Vezeti a munkabér- és létszamnyilvantartasok
Ellatja a leltarozassal kapcsolatos teiked.
Vezeti az adoval (AFA, SZJA, tarsasagi 4
EVA) kapcsolatos nyilvantartasokat.
Pénztari feladatok

at.

do,

[l. Adouqyi feladatokat ellatasaban

résztvesk:

Név

Elérheség |

Ellatott feladat




Jurik Palné

06-29-573-551

Vallalkoz6i igazolvannyal kapcsolatos nyilvant
tasi feladatok

Miikodési engedélyek

Biztositja az add kivetésével, beszedésével,
vantartasaval kapcsolatos feladatok ellataséat
Intézkedik az idegen heljlrkimutatott tartozaso
behajtasardl

Ado és értékbizonyitvanyok kiallitasa

Helyi és kdzponti adok kezelése
Addigazolasok kiadasa

ar-

nyil-

V. Technikai alloményba tartozok:

Név

Elérhetbség

Ellatott feladat

Petranyi Pal

Kozterlleten folytatott engedélyhez kotott te
kenység ellebrzése

Kozterllet rendjének és tisztasaganak ntexgesle
megakadalyozasa, megsziintetése
Kozremikddés a kozrend, kdzbiztonsag védel
ben

Kozremikddés az onkormanyzati vagyon Ve
mében
Kozremikddés a koztisztasagra vonatkozo jogs
balyok végrehajtasanak ellamésében
Kdzremikodés az allat-egészsegugyi
ebrendészeti feladatok ellatdsaban

Fejér Janosné

Postai kildemények atvétele, feladasa
Helyi kézbesités

lel-

5Za-

Hivatali helyiség takaritasa




