Lorinci Varos Onkormanyzata Képvisel  é-testiiletének
208/2011. (VIIl. 25.) 6nkormanyzati hatarozata

Ugyrend jbvahaqyasarol

Lérinci Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete gy dont, hogy a Polgarmesteri
Hivatal tgyrendjét (szervezeti és mikdodeési szabalyzatat) a hatarozat melléklete
szerint hagyja jova.

Felelés: jegyz6
Hataridd: 2011. szeptember 01.

K.m.f.

Vig Zoltan sk. Pammerné Gaal Agnes sk.
polgarmester jegyzé



A POLGARMESTERI HIVATAL UGYRENDIE

LORINCI VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK

UGYRENDJE
Lérinci, 2011. szeptember 1.

Pammerné Gaal Agnes

jegyzé
Egyetértek:
Lérinci, 2011. szeptember 1.
Vig Zoltin
polgiarmester




A POLGARMESTERI HIVATAL UGYRENIJE

LORINCI VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERI

HIVATALANAK
UGYRENDJE
L. ALTALANOS RESZ 3
AHIVATAL ALAPITASA ....voriircceieiiitt ettt meeer s e ssssseseses b seseees et essssssssmee e e eemesmsmsmsse s e st essess ot st se e seaes 3
A HIVATAL AZONOSITO ADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE, JOGALLASA, KEPVISELETE ..o eeeeeeee e s 3
A HIVATAL IRANYITASA ESVEZETESE ...vuvivetitieseisssseseeeeesasssesesssssseseesaeesasessessssesesesssssasasssssnmmsenssesssssssssseens 4
A POIGATIMESIEL .........coov v sast ettt et e e et et oo tasere st ta e et et e e et ems e 828 ee e 4
AZ GIPOIGGIIMESIEI@K ..ot resea e re et et e st et et et e eees e et eee s eee e e eseeeme et ot es s s s 5
A JERVEG .ottt e e ee v areesvenee s st et a et et et s et e teteenemeeeaee et e i1t et e e e e e e areaneare s et e rae st ottt et e et e 5
AZ QIEGYIG .ot esta sttt sttt ettt et ee e et eeest e s et e e re e e tetens re e n e ot se et e e e et aeae 5
A Bivatal vezetG BeoSztast FIUNKQIOFS Qi .........coooevivveeeeevesesateeseereseseee et s et et et s eeeeeeeeeeeeeeoeeeeee e 6
L. RESZ: A HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETE, MUKODESE
A HIVATAL ALTALANOS FELADATAL .....vvevtctireiesesesesseeeaesessseesssssssssssesenessmessssseseresessesmssssesssesssssnssssesssssssssess 8
A hivatal @lapvetS feladlai ..............ooveeeerveeiniieieiseesisns ettt sttt st e s 8
A hivatal munkatdrsainak alapvet feladatai, RStelesSégei.................vvomvvovevreeeisseereeeveeeeseareesseseseen 10
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, TAGOZODASA ...c.oovivieeevirerieeeeeeereveresssssssssessresesssasesssesssesssassssssssnsssesnsens 11
III. RESZ: A HIVATAL MUKODESI RENDJE 13
ALTALANOS SZABALYOK ...v..evoreeeeeereeeeeseeesseerssssesssssssssssssesseeessssssesssssos s ssssssssssssses s eseses e eeeeeneeeseeeeeeesemens 13
A MUNKAREND .....ceeeuiinreeerresnressesntessisesesnssmssissss sssomrerenssnrasesessnssessssstanssessasesssssnsenssssetassesssseseserersssssssssseseess 14
AZ VGYFELPOGADAS RENDUIE.....cucieretiiiisiitisiissenmssesesssnsnssssssssssessssssasesessmsssssssssseststasasnsemsssorssssesssssssessssesses 14
A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAL KOVETELMENYEL ...vvveveveeseseseeesseesssesssesssssssssssosssrssssesssnesessssens 15
AZ ERTEKEZLETEK RENDJE .....cvcuteteterrieesiissssesciasssseseerrossasassseresnsssassasasseseessatasesesssesssasasssesssessemsssesssenesresssens 16
VEZETO! UTASITASOK, INTEZKEDESEK, HIVATALI SZABALYZATOK ..vvevvreveeeserssersrsseesessesesssssessessssessssmssmeen sens 16
A KIADMANYOZASTJOG SZABALYOZASA ....viueveceesistesissesteseeseeseeeeseeseasesesssssesesesstasessessnsesssssessssssssssssssesssmnnss. 17
A HIVATAL ELLENORZESI RENDSZERE .......couvsverereesesesseemssrmsesersssssesssssesssesosssesesessens eneeer e s isbe bt e ns e erennrns 17
SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK UTASITASI ES ELLENORZESI JOGA, TAJEKOZTATAS, BESZAMOLTATAS .17
KAPCSOLATTARTAS A KEPVISELO-TESTULETTEL, BIZOTTSAGOKKAL, KEPVISELOKKEL ... sens 18
UGYVITELL SZABALYOK .....cvuiviveiusititeceseneeormssesssesesesemasmsesesssesesesasassessesssssssasssssesasessseensssesesssemesssssssesess e s s s 19
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYATL.....ccvevioeeeecemeevesesesesesosesesesssssessssssesssasssmenssssrsssssasssesssssessssssessens 19
IV. RESZ: A HIVATAL GAZDALKODASA 19
A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAL .....eovuvervemereismsssestesssesssesesaesstsesesessssesssesssessesnsasessssssesssesesesesesmsssene 19
A KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ERVENYESITES ALTALANOS SZABALYAL...vvevveeeeeseseserenns 19
KOTELEZETTSEGVALLALAS, SZERZODESEK KEZELESE ..vovecvisivescvcvciiececeeeeeesrsssensnsesesessssassessssastasasssssessmsssens 20
K(OZBESZERZESI ES BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASA .....cocveveveeseresiseenseeesessseecrssssssssssesesaesesesesesessssssns 20
V.RESZ: ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK . 21
MELLEKLETEK, FUGGELEKEK .......c00esesioestssessssssssssssesssssntssesssesesntessnsesnesessssnsessssssasensssessssmsememnssssressessssons 21
HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK .......ovvueeeeeseseresesssssssssssasssssssasssesssssesstntsesssesmssensnsesmsmamssesesessssessssasssoss 22
MELLEKLETEK ....covienniemsmimseemermesemeseee 23
1. SZAMU: A HIVATAL ALAPITO OKIRATA ..oevvevrereerersrerersersesssesesssessssssssmerssssssssnsissses senssssensenssssssesssessssesarsssse 23
2. SZAMU: A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESEROL, UGYFELFOGADASI RENDIE ....coveviirirriecsssssssrerssesesssnsseens 24
3. SZAMU: A VAGYONNYILATKOZAT KOTELES MUNKAKORCK ....coverteuiesireeeessessteseseeeesssseneesenssssseseesessesessesne 25
4, SZAMU: A KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO VEGZETTSEGEK ...cieieereereereirisseesseesstssessenssssssessnsassssssssons 26
5. SZAMUT: A HIVATALBAN ADHATO SZAKMAI TANACSADOI, 8ZAKMAI FOTANACSADOI CIMEK. SZAMANAK
MEGHATAROZASA ..ciieieiesieeeieeitsttesteesteeseesse s tessssstssasssasa s sasssasteeaseantesssanatesssssbasssabssressrasasesatasatnsbsssberaesrens 27
6. SZAMU: A PALYAZATI ELTARAS NELKUL BETOLTHETO KOZTISZTVISELO ALLASHELYEK ..evvververveeereineeneennns 28
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Lérinci Varos Polgarmesteri Hivatalanak (a fovdbbiakban a hivatal) szervezeti és miikdési
szabélyzatit (a fovdbbiakban: Ugyrendjét) figyelemmel Lérinci Véros Képviseld-
testiiletének a belyi énkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény (fovdbbiakban: Otv.)
38. § (1) bekezdésben valamint az Allamhéztartasrol szélé 1992. évi XXIII. torvény (a
tovabbiakban az Aht) 39. §-aban kapott felhatalmazasa alapjan valamint az allamhaztartas
miikddesi rendjérdl szolé -292/2009.(XI11.19.) Korm. rendelet (a fovdbbiakban az Ahtmr
alapjan figyelemmel az elfogadott a belsd szervezetet, munka- és iigyfélfogadasi rendet
meghatarozé rendelkezésekre az alabbiak szerint allapitjuk meg:

I ALTALANOS RESZ

A hivatal alapitisa -

1) A hivatal, mint helyi dnkormanyzati 6nalléan mikodé és gazdilkodd koltségvetési
szerv Képvisel6-testiilet altal jovahagyott - a jelen Ugyrend mellékletét képezé - alapitd
okirat szerint miikddik.

A hivatal azonosit6 adatai, alaptevékenysége, jogallasa,
képviselete

2) A hivatal megnevezése: Lorinci Véros Onkorményzatinak Polgérmesteri Hivatala
(roviditett elnevezése Lorinci Varos Polgirmesteri Hivatala).

3) A hivatal székhelye: 3021 Lorinci, Szabadsag tér 26.
4) A hivatal telephelyei és a székhelyen kivill mifkidd szervezeti egységeinek megnevezése:

5) A hivatal mikiédési terilete: Loérinci Véaros koézigazgatasi terlilete, valamint
korzetkdzponti feladatellatis tekintetében a jogszabélyokbél eredd illetékességi
teriiletek.

6) A hivatal alapité szerve: Loérinci Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete (a
tovabbiakban a Képvisels-testiilet)

7Y A hivatal feliigyeleti szerve: a Képviseld-testiilet

8) 4 hivatal alaptevékenysége: 84.11.05. Helyi onkorminyzatok, valamint tébbcéla
Kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

a) az Otv. 38. § (1) bekezdése szerint az onkormanyzat miikédésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elokészitésével kapesolatos feladatok ellatsa.

b) az Ahtmr. 8. § (3) bekezdés a) pontja alapjan a helyi Snkorméanyzat gazdalkodasanak
végrehajté szerve.

9 A hivatal alapité okiratban megjelolt feladatainak és tevékenységeinek forrdsai: a
targyévi koltségvetési rendeletben meghatarozottak szerinti

a) mitkddési bevételek (hatdsigi jogkdrhéz kotheté miksdési bevételek, egyéb sajat
bevételek, Afa bevételek és megtériilések, hozam- és kamatbevételek, miikodési célu
pénzeszkoz atvételbdl szairmazé bevételek),

b) helyi adék, potlékok, birsagok, atengedett kézponti adok, sajatos miiksdési bevételek,
normativ  hozzajarulasok, normativ, koézpontositott és kotétt felhasznalast
tAmogatisok,
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c) felhalmozasi és tke jellegli bevételek,
d) tamogatasok és tAmogatas értékli bevételek, kiegészitések,
e) hitelek, értékpapirok, timogatasi kélcsonok visszatériilése és igénybe vétele,

10)4 hivatal jogdlldsa: A hivatal a képviselo-testillet szerve, 6nallo jogi személy,

iranyitdsét a polgdrmester latja el, vezetSje a jegyz6, akit a képviseld-testiilet - palyazat
alapjan - hatarozatlan id6re nevez ki.

11)4  hivatal gazddlkoddsi formdja: oOnalloan mikodd és gazdilkodé rendelkezd
koltségvetési szerv, mely valamennyi 6nalléan mik6dd énkorméanyzati koltségvetési
szerv vonatkozdsiban operativ gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi és
szolgaltatasi tevékenységet 14t el

12) A hivatal szdmlavezeté bankja: OTP Bank Nyrt.
13) 4 hivatal képviselete:

a) a hivatalt a jegyzd képviseli a birésagok, az ad6hatosag és mas hatosigok elétt. A
jegyzd tavollétében az aljegyzd, illetve a jegyzd altal meghatalmazott kéztisztviseld
vagy a hivatal jogi képviseletével megbizott iigyvéd, ligyvédi csoport. Az
Onkormanyzat, a Képvisel6-testiilet képviseletét a polgarmester, vagy az altala
meghatalmazott latja el a polgarmester kiilon utasitisa szerint.

b) a hivatalt érinté a nyilvanossg - pl. sajt6 - sz&méara szant hivatalos nyilatkozattételre a
jegyz0 vagy az altala felkért szervezeti egység vezetd jogosult. Amennyiben elézetes
felkérés vagy tdjékoztatis nem lehetséges, a nyilatkozattevd a legrévidebb idén beliil
koteles a jegyzot utolag tajékoztatni. A nyilatkozattevét személyes felelésség terheli a
nyilatkozat tartalméaért. Az énkormdnyzatot, a Képvisel6-testiiletet érinté hivatalos
nyilatkozat tételre a polgérmester, vagy az Aaltala meghatalmazott jogosult a
polgarmester kiilén utasitisa szerint.

14) A hivatal bankszamlaja felett a polgarmester, illetve az altala meghatalmazottak
rendelkeznek, a jegyz6, illetve az altala megbizott kdztisztvisel6k ellenjegyzése mellett.
A hivatal irdnyitasa és vezetése

A polgdrmester
15) A polgarmester a képviselé-testiilet dontései szerint, és sajat dnkormanyzati jogkorében
irdnyitja a hivatalt.

a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkgjanak a szervezeseben, a dontések eldkészﬂeseben és
végrehajtasaban.

b) dont a jogszabaly 4ltal hatiskorébe utalt Allamigazgatdsi tgyekben, hatdsagi
jogkdrdkben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.
C) a jegyzd javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a hivatal bels6

tagozodasanak munkarendjének, valamint tigyfélszolgalati rendjének
meghatarozasara.

d) a hataskorebe tartozo igyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgédrmesterek, a jegyzd és az
Onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében, valamint a hivatal feladat-ellatasi
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korébe sorolt egyes kozszolghltatasi feladatok ellitdsa érdekben foglalkoztatott
munkavallalok (pl. mez66rok, kdzhasznu foglalkoztatottak) tekintetében.

16) A polgarmester a koztisztviseléi kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a
vezetdi megbizas visszavondsdhoz, jutalmazasahoz az Otv. szerinti egyetértési jogat
kiilon utasitds szerint gyakorolja.

Az alpolgdrmester

17) Az alpolgarmester segitik a polgdrmester munk4jit, feladatait a polgarmester
irAnyitasdval latjdk el, esetenként a polgirmester dontése értelmében elltja a
polgérmester helyettesitését.

A jegyzd
18) A jegyz6 vezeti a képvisel6-testiilet hivatalat. A hivatal kézremiikodésével
a) gondoskodik az onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.
b) elokésziti az Snkormanyzat éves koltségvetését.

c) ellendrzi és segiti az Onkormanyzati dontések (képviselo-testiileti, bizottsagi,
kisebbségi 6nkorméanyzati) megfelelését az érvényes jogszabalyoknak.

d) biztositja az Ugyrend II. részében meghatérozott hivatali feladatok megvalosulésat.
e) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

f) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és ligykezeldi, valamint
fizikai foglalkoztatottjai tekintetében.

f) dontésre elokésziti a polgérmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
g) dont

g.a) azokban a hat6ségi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t.
g.b) a hatdskorébe tartozé tigyekben.

i) tanacskozési joggal vesz részt a képvisel-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagainak
iilésén.
19) A jegyz6 rendszeres tajékoztatast ad a hivatal milkodésérol a polgarmesternek.
20 A jegyz0 tavollétében helyettesitését az aljegyzd latja el a jogszabalyok szerint és a
jegyzb utasitasa alapjén.
Az aljegyzd

21) Az aljegyz6 az Otv-ben meghatérozott altalanos, jegyz6t helyettesité feladatkdre mellett
ellatja a jegyzé iranyitédsa mellett a jelen iigyrendben meghatirozott szervezeti egység
szervezeti egység vezetdi feladatait,

22) A jegyzd megbizasabol, toérvényességi szempontbdl vizsgélja a helyi rendelet-
tervezeteket, a képviselo-testlileti eldterjesztéseket.

23) Segiti a jegyz0t a hivatalvezet6i teenddk ellatasaban.,

24)Ellatja a jegyz6 altal meghatirozott egyéb, a jelen iigyrend II. fejezetében, munkakori
leirasaban szabalyozott feladatokat.
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A hivatal vezet) beosztdsu munkatdrsai
25) A jegyz0 kozvetlen irdnyitasa alé tartoznak az aljegyz6 és az osztalyvezetdk.
26) A szervezeti egységeket az osztalyvezetSk iranyitjak.
27) Az osztlyvezetdk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,
Az osztilyvezetfk

28) Az osztalyvezet$ felelds az osztaly, és az osztilyon beliil miikédé csoportok szakszerii
¢s jogszerlt miksdéséért.

29) Az osztalyvezetd a jelen ligyrend II. fejezetében meghatarozottakon tiil
a) vezeti az osztalyt,

b) atruhdzott munkaltatéi jogkorében gyakorolja az osztily koztisztviselSi felett a
K&zszolgalati szabalyzat szerinti jogokat.

¢) felelds

c.a) az daltala vezetett szervezeti egységben a hivatal ugyfélfogadam és
munkarendjének betartasaért.

c.b) a belsd szervezeti egységek (osztily, csoport) egész munkaj4ért, annak szakszerdi,
jogszer(i mikodéséért, a belsd szervezeti egység iigyiratkezeléséért,

c.c) az Onkormdnyzati rendeletekben, a hivatal bels§ szabalyzataiban foglaltak
betartdsdért ¢€s betartatdsiért, a belsdé szervezeti egységet érintden az
Onkormanyzati rendeletekben, a belsd szabéalyzatokban szitkséges valtozdsok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseléinek a belsd
szabélyzatok alkalmazaisara valé felkészitéséért,

c.d) a teriiletét érintéen az osztalyok kozotti folyamatos tajékoztatss, illetve
informdci6 dramlésért, az egységes hivatal munkajat el6segité, az egyes szervezeti
egységek egylittmiikédését biztositd kapesolattartasért, a felmeriilé nézeteltérések
egylittmiikddésen alapuld, segitékész megoldasaért,

c.€) a felettese utasitdsainak szakszer(i végrehajtasadrt, a jogszabdlyok betartisaért,

c.f) az Snkormanyzati és a kisebbségi Onkormanyzati képviselonek a képvisel6i
munkijdhoz sziikséges tajékoztatas és iigyviteli kdzremitksdés biztositasaért,

¢.g) az énkormanyzati képviseldi és a kozérdekii kérdésekre, bejelentésekre hataridén
beliili érdemi vélaszadasért, illetve a valasz elékészitéséért,

¢.h) a szakteriiletét érintden az eloterjesztés-tervezetek elokészitéséért,

c.i) a belsd ellendrzési vizsgélatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtasaért, a
szilkséges intézkedés megtételéért, az eldirt jelentési, beszamolasi kételezettségek
teljesiteéséert, _

¢j) a szakteriiletét érintd palyazatok elékészitéséért, hatiridbben torténd
benyujtasaért,

ck) a munkafolyamatokba beépitett ellenérzési feladatainak ellatasaért, melynek
keretében rendszeresen beszamoltatia az csoportvezetd(ke)t, esetenként az
ligyintézéket a munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabalyok, a munkatervben
¢és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok végrehajtasarol; valamint felelds
a munkafolyamatba épitett ellenérzés szignalas Gtjan térténd megvalosulasaért,

cl) felhatalmazdsa esetén az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai
feladatelhatdrolds  szerinti  elSiranyzatok  feletti  rendelkezési  jog,
kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas
gyakorlasaért
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c.m) szakteriiletét érintéen a képviseld-testiileti, bizottsagi hatdrozatok végrehajtasaért
— a végrehatasrdl szol6 beszdmol6 elkesznéseért , nyilvantartasaért,

cn) a szakteriiletét érinté mikodési, feldjitasi, fejlesztem feladatok kapcsan a
szakmailag megalapozott dontés és megvalositss elkészitéséért, a feladatok teljes
korli és maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasadért,

¢.0) a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott mikodési, felujitasi,
fejlesztési kiadasok elSkészitése, lebonyolitisa, megvaldsitisa sordan a
kozbeszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkozé palyaztatasi szabalyok,
tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltak betartasaért,

c.p) a szakterilletét érintden az éves koltségvetésben jévahagyott beruhazasi, feltjitasi
feladatok megvalosmisa sordn a jogszabalyi elbirdsokban foglaltak betartisaért, az
ilzembehelyezéssel, aktivaldssal osszefiiggs feladatok ellatasaért, a jogi-pénziigyi
elbirasok, szerzédéses kotelezettségek megtartasaért, toviabbd a beruhazasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

cr) szakmai terilletét érintben a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi, biztositasi és biztonsdgi feladatok betartasaért és betartatdsadrt,
valamint a kozvélemény tdjékoztatisa érdekében a kézérdek(t adatok gyors és
pontos szolgaltatasaért.

d) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzé Aaltal meghatirozott korben a
kiadmanyozasi jogot. :

e) elokésziti az osztaly szakmai feladatkorébe tartozé képviselo-testiileti, bizottsagi,
kisebbségi dnkormanyzati eléterjesztéseket.

f) részt vesz a képviseld-testilet, illetve a szakterliletét érintd blzottsagl iiléseken,
akadalyoztatas esetén kételes helyettesitésrél gondoskodni.

g) kapcsolatot tart a hivatal bels6 szervezeti egységeivel, illetve az egység mitkdéséhez
kapcsol6dé szervezetekkel a feliigyeletét ellatd vezetd egyideijil tajékoztatisa mellett.

h) koteles a vezetése alatt miksdd szervezeti egység, valamint a feladatktréhez
kapcsolodé intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az
egységet érintd esetleges gazdélkodasi feladatokat figyelemmel kisérni.

i) szervezi az osztaly feladatkorét és szakteriiletét érinté adatszolgaltatast, gondoskodik
az osztaly feladatkorébe tartozd nyilvantartdsok vezetésérdl, karbantartisarél, az
osztaly statisztikai adatszolgaltatisdnak szervezésérél, ellendrzésérdl, az adatgyiijtés
rendszerezésérdl, 6sszesitésérdl,

j) beszdmol az osztaly feladatainak teljesitésérdl a jegyzonek, kiadméanyozasi joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jegyzdnek.

k) gondoskodik az osztaly és sajat kiilon szabalyzatokban meghatirozott feladatainak
ellatasarol.

1) kbzremiikodik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében, az intézményvezetok tekintetében —
atruhazott jogkdrben — gyakorolhat egyes egyéb munkaltatdi jogokat.

m) megbizdsa esetén kozremiikodik a feladatkorét érintdé intézmények szakmai és
szabalyszer(iségi ellendrzésében

n) koteles a jegyzonek jelezni, ha a szakteriiletét érintben a bizottsag dontésénél
torvényseértést tapasztal, illetve, ha a dontés felfiiggesztése egyéb okbol indokolt.
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0) egyiittmiikddik a polgarok 4ltal létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a térsszervekkel és a kozszolgaltatast végzo szervekkel.,

p) koteles a belépd Gj dolgozd részére a Kozszolgilati Szabélyzat, és az Egyedi
iratkezelési szabalyzat mésolatt atvétel igazolasdval 4tadni. Az uj dolgozéval a
hivatali Ugyrendet és a képvisel6-testilet SZMSZ-t megismertetni, valamint a
munkakdréhez szitkséges jogszabélyokrél, helyi rendeletekrdl, belsé szabalyzatokrol,
vezetdi utasitisokrol, intézkedésekrdl, azoknak az osztilyon, iroddn valé
megtalalhatésagarol, valamint a szamitogépes elérhetdségérd! tajékoztatni,

30) Az osztalyvezetdt jegyz6i megbizdssal més szervezeti egység vezetGje, vagy az osztaly
munkatarsa helyettesitheti.
Az csoportvezetik
31) Az csoportvezetd a jelen tigyrend II. fejezetében meghatirozottakon til

a) az osztilyvezet6 irdnyitdsa mellett koordinlja, szervezi és ellen6rzi az csoport
munkatarsainak tevékenységét.

b) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzé A4ltal meghatirozott korben a
kiadmanyozasi jogot.
c) adatot szolgaltat az csoport feladatk6rét és szakteriiletét érintéen

d) beszdmol az csoport feladatainak teljesitésérdl az osztalyvezetének, kiadmanyozasi
joga gyakorldsaré] a polgarmesternek, illetve a jegyz6nek.

e) gondoskodik az csoport és sajat kiildn szabélyzatokban meghatérozott feladatainak
ellatasardl.

f) javaslatot tesz az osztdlyvezetbnek a teriiletét érinté helyi rendeletek, belsd
szabalyzatok modositisara

g) ellatja a munkakori leirdsaban szerepld feladatokat.

II. Rész: A Hivatal feladatai, szervezete, mitkodése

A hivatal altalinos feladatai

A hivatal alapvet?d feladatai

32) A hivatal egységes hivatal, melynek feladata az 6nkorméanyzat mitkddésével, valamint
az allamigazgatasi ligyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasa.

- 33) A hivatal alapvetd feladatai az dnkormanyzat mitkédésével kapcsolatban:

a.) ellatja a képvisel6-testiilet és bizottsagai miikddéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

b.) tdjékoztatassal és ligyviteli kdzremiikodéssel segiti az Snkorményzati képviseldk, a
bizottsagok és a képviselé-testiilet munkdjat;

¢.) a képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések elokészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsdgot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

d.) elokesziti €s végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai déntéseit (hatarozatok és
rendeletek), a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével.
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34) A hivatal alapvetd feladata az dllamigazgatasi iigyekkel kapesolatban, hogy ellatja az

ligyek dontésre val6 szakszerti elokészitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

35) A hivatal

a.) feladatainak elldtasa soran egyittmikodik az énkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasigi tArsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvinyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzd szervekkel;

b.) a feladataival 8sszefiiggh kérdésekrsl folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a
Viéros lakossagat.

36) A hivatal miik6désével koteles eldsegiteni:
a) a tdrvényesség betartasat,
b) a képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényestilését,
37) A hivatalnak az {igyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
b) a hatékony, humdanus és gyors ligyintézésre, az iigyintézési hataridé betartsara,

¢) az Ugyintézés szinvonaldnak emelésére, az figyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszeriisitésére,

d) az tigyfelek - szobeli és irasbeli - kulturalt felvilagositasara,

e) a gyakrabban el6fordulé hétéségi tigyekben az iigyfelek tligyintézési felkésziiltségét,
tajeckoztatasat elOsegitd tajékoztatdk, szorolapok, irat- és nyomtatvany-mintdk
biztositasara.

38) A kisebbségi Onkormanyzatok, a képviselé-testillet és a bizottsagok elé keriild
eloterjesztéseket a  képvisel6-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
elbterjesztések készitésének rendjét szabalyozé rendelkezései alapjan kell eldkésziteni.

39) A hatésagi dontések végrehajtisira a kozigazgatasi eljards szabilyai az irdnyadéak.
Pénzbeli végrehajtds elrendelése esetén a jogerds hatdrozatot meg kell kiildeni a
Gazdalkodasi Osztaly részére, mely intézkedik a végrehajtis foganatositasardl.
(befizetés figyelemmel kisérése, inkasszé, letiltss, foglalas stb.) Amennyiben a
végrehajtasra nem keriil sor — és jogszabaly lehetdvé teszi - intézkedni kell annak
t6rlésérol.

40) T6bb szervezeti egységet érint6, azonos iigyben tortént mepkeresés esetén a valaszt az -
crintettek egylittesen készitik el, és egy egyeztetett anyagot adnak ki a megkeress
részére. A koordinalas annak a szervezeti egységnek a feladata, amely korabban kapta
kézhez a megkeresést, vagy amelyik a kiszignilt anyagon az elsé helyen keriilt
feltiintetésre. A kiadmanyozas a kiilon utasitas szerint torténik.

41) A szervezeti egységek részletes feladatjegyzékét szervezeti egységenkénti bontasban az
osztélyvezetdk és a csoportvezetdk készitik el, melyet a polgirmester egyetértésével a
jegyz6 hagy jova. A feladatjegyzék a jelen tligyrend fiiggelékét képezi.
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A hivatal munkatdrsainak alapvetd feladatai, kotelességei

42) A hivatal az Onkormdnyzat kotelezd és onként vallalt feladatai eldkészitését,
vegrehajtasat, a végrehajtés ellen6rzését belsd szervezeti egységei utjan, az
Onkormanyzat intézményeivel valamint — a kozszolgaltatasi szerzédések keretében — a
tarsadaimi szervezetekkel és a gazdasagi tarsasdgokkal egytittmiiksdve latja el.

43} A hivatal belsé szervezeti egységei egyéb feladataikat el6készité, végrehaijté jelleggel,
illetve dllamigazgatasi {igyekben — a sajét és a hatéskor cimzettjének nevében — eljarva
(kdzremikédve) latjak el.

44) A hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal
egyiittmikddni, és a feladat ellatishoz a mdsik- szervezeti egység részére minden
informéciot, adatot, a végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

45) A hivatal koztisztvisel6je koteles:
a) Ugyfélfogadasi iddben az ligyfeleket fogadni
b) ligyintézése soran az tigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni
¢) az ligyiratokat az Egyedi iratkezelési szabalyzat szerint kezelni

d) mas belsd szervezeti egység, kiilsé szakhatOsag, tarsszerv, szakteriilet ligyintézéjével
egyiittmiikodni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligyiratokban dokumentalni.

e) a munkakéri leirdsdban megjelolt feladatkort legjobb tudésa szerint ellatni.

46) A hivatal koztisztviseldje feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képvisels-
testiilet dontésének megfeleléen, szakszeriien, pértatlanul és 1gazsagosan, a kulturalt
ligyintézés szabalyai szerint kételes elldtni.

47) A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekr6l, amelyek tevékenysége sorin jutottak tudomésara és kiszolgaltatisuk az
allam, a kozigazgatdsi szerv, vagy munkatirsa, illetve az 4llampolgar szidméra
hitranyos, vagy jogellenesen elényds kévetkezményekkel jarak.

48) A koztisztviseld koteles ismerni a munkakdre ellatdsdhoz szitkséges és ahhoz
kapcsolodo jogszabélyokat, vezet6i utasitasokat és az iigyrendet, feladatai végrehajtasa
soran azokra figyelemmel ugy kell eljamia, hogy elémozditsa a kitlizétt célok
megvaldsulasat.

49) A hivatal érdemi tigyintézje — ilyen feladatok ellatasa sordn a hivatal vezets beosztast
munkatérsa is - koteles:

a) az ligyintézés sordn biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatdsit, a hatékony, huménus és gyors iigyintézést, az iigyintézési
hatariddk betartasit. Amennyiben kiilon jogszabaly az eljarasi, iigyintézési hataridot
nem Allapitja meg, a kdztisztviselé 30 napon belill az ligyet dontésre eldkésziteni, de
legalabb kézbensd intézkedést tenni.

b) felettese utasitasait szakszeriien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori
feladata ellatdsa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét, a munkafolyamatba
épitett, illetve a vezetdi belsé ellenbrzés elvégzését azonosithaté alairdsival
(szigndjaval) és a szervezeti egység, illetve a koztisztviseld hivatali
bélyegzblenyomataval dokumentalni. Kiadmanyozasra tovébbitani csak az irat
Osszeallitdsaban, és — rendkiviili siirgdsség kivételével — a munkafolyamatba épitett és
a vezetdi ellenérzést végzd személyek altal, az el6zdeknek megfelelden szignalt
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avagy véleményeltérésiiket rogzitd iratot lehet. Az iratot szignalo személy(ek} hivatali
felettese(i) illetve az iratot kiadményoz6 személy sajat felel@sségére (felelosségiikre)
térhet(nek) el az el6zdekben emlitett személy(ek) altal szigndlt irat (tervezet)
tartalmatol,

¢) a feladatait érintd 6nkorméanyzati rendeletekben, belsé szabélyzatokban foglaltakat
ismerni €s betartani, tovabb4 az azokban sziikséges valtoztatdsokat a belsd szervezeti
egység vezetdjének jelezni,

d) a feladatkdrét érint6 képviseld-testiileti €s bizottsagi elterjesztéseket elOkésziteni;
€) az Onkormanyzati képvisel6k interpellacidit, kérdéseit kivizsgélni és azokra — a
vonatkozé hatélyos jogszabilyok szerint — valaszt elékésziteni,

f) a lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében
kivizsgalni és a szilkséges intézkedéseket megtenni;

g) ugyfélfogadasi id6ben az iigyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén felettesét
haladéktalanul értesiteni, hogy helyettesitéséral gondoskodni tudjon

h) az tigyfelek személyesen, széban eldadott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az ligyiratokat az Egyedi iratkezelési szabalyzat szerint kezelni;

i) az Ugy elintézése érdekében mas szervezeti egységek tigyintézdivel egyiittmiiksdni és
a szilkséges egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni;

j) a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, kisebbségi énkormanyzatok, a polgirmester és a
jegyzd allamigazgatasi, onkormanyzati (hatésagi) hataskoreit az eljdrasra vonatkozo
eljarasi és anyagi jogszabalyok el6irdsainak megfelelden eldkésziteni, gyakorolni,
illetve felhatalmazasa esetén kiadményozni;

k) az lgyintézés megfelelé szinvonalinak biztositisira, az iigyintézés jogszabalyi
kereteken belill torténé, lehetdség szerinti egyszeriisitésére, az ligyfelek szébeli és
irasbeli kulturalt felvilagositasara;

1) feladatellatasarél felettesének beszamolni.

50) A hivatal tigykezeldje kételes a munkakori leirdsaban részére megéllapitott tigyviteli és

adminisztracios feladatokat elvégezni, igy kiilonsen ellatni a beérkez iratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és a leiroi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartasainak vezetésével kapcsolatos teenddket a hatalyos jogszabalyok és belsd
szabdlyzatok elGirdsainak megfeleléen.

51) A hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mas munkavéllalok a munkakéri

lefrasukban megdllapitott feladataikat a feletteseikté] kapott utasitasok alapjan latjak el.
A hivatal szervezeti felépitése, tagozoddsa

52) A hivatal szervezeti felépitését, szervezeti egységeit a Képviseld-testiilet altal elfogadott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg. A hivatal szervezeti felépitését az
Ugyrend melléklete tartalmazza. A jelen iigyrend értelmezésében 6nallé szervezeti
egység: az osztily, (tovabbiakban: belsé szervezeti egység).

53) A bels szervezeti egységek és vezetdik egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak

¢s kotelesek egylittmiikddni a feladatok ellitisaban, de egyes belsd szervezeti egység
vezetdk, illetve mas személyek, t6bb belso szervezeti egységre is kiterjedden sszefogd,
koordinal6 feladattal bizhaték meg.
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34) A hatékonyabb irényitas és elszdmoltathat6sag, valamint ellenérzés érdekében a hivatal
belsd szervezeti tagoldsa kétszintii. A hivatal szervezete osztilyokra és csoportokra
tagozddik, ezen tilmenden a hivatal szervezetébe tartoznak a jegyz6 és az aljegyzd, is.

35) Az ,0sztaly” a hivatal munkamegosztasaban j6l elhatdrolhatd, agazatilag dsszetartozd
feladatcsoportot ellato belsd szervezeti egység.

56) A "csoport” az osztalyon beliil szervezett, az ellatandé feladatkor vagy a feladatcsoport
homogén jellege miatt elkiiloniilld belsé szervezeti egység.

57) A hivatal bels6 szervezeti egységeinek felallitasanal, feladatainak meghatarozasanal az
alabbi szempontok érvényesiilnek:

a) az allam- és Onkormdényzati fyazgatasi feladatokat (a tovabbiakban a hatosagi
feladatokat) el kell valasztani az Snkorményzati feladatokt6l a hataskorgyakorlaséra
jogosult személyét6l fiiggetleniil).

b) a szervezeti egységek feladat-meghatirozésdnil az A4gazati és funkciondlis
munkamegosztas elvei érvényesitendok.

c) a szervezeti egységek kozvetlen polgarmesteri vagy kézvetlen jegyz6i irényitds ald
sorolandok, a kbzvetlen jegyzéi irdnyitds ala tartozo szervezeti egységek esetében a
Jegyzd és az aljegyz6 kozotti munkamegosztas elve a hatdsdgi €s az Snkormanyzati
feladatellatas szerinti munkamegosztas.

58) A belsd szervezeti egységek mellett kiilsé vallalkozasok, megbizottak is lathatnak el
feladatokat, kiilondsen jogi szolgaltatas, hivatisos gondnoki feladatok ellatasara, egyéb
tandcsadoi feladatok esetében.

59) A hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakér.

60) A munkakdrsk jegyzékét a Szervezési Osztaly — az adott osztaly vezetdjének javaslata
alapjan —késziti el €s tartja karban. A munkakorok jegyzékét a jegyzo hagyja jova.

61) A munkakorok ellatisara vonatkozé eldirdsokat a munkaksri leirasok tartalmazzik,
melyek elkészitéséért — a jegyzé egyetértésével - az osztilyok vezetsi feleldsek. A
munkakdri leirds tudomasul vételét a munkakort betolté dolgozo aldfrasaval igazolja. A
munkakdri leirds a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint a
munkakorékben tortént valtozés esetén annak modositasat az osztalyvezetSk kotelesek a
Szervezési Osztalynak dtadni. A munkakdri leirdsokat a jegyzd hagyja jova.

62) Az egyes szervezeti egységek feladatkdritkon beliili konkrét feladatait a jegyzd jelsli
ki. Az aktuslis feladatrendszer és a munkakori leirisok tartalmi osszhangjénak
biztositasardl az osztalyvezetdk gondoskodnak.

63) Az osztalyvezet6k a jogszabélyok és jelen iigyrend alapjan éllapitjidk meg é&s tartjak
nyilvin a szervezeti egységek munkakéreit, feladatait, a munkatirsak munkakori
leirasait, felelések azok naprakészen tartasaért.

64) Az aljegyz0, a szervezeti egységek vezetSi, munkakdrei meghatirozasaért és a
munkakori leirisanak el6készitéséért és naprakészen tartdsaért s Szervezési Osztaly
felelos.

65) A jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik az aljegyzé, a Gazdilkoddsi Osztily, a
Szervezési Osztily, a Vares- és Vagyongazdilkodasi Osztalyi.

66) A jegyzd és az aljegyz6 munkamegosztisa szerint az aljegyzd kozvetlen iranyitésa ala
tartozik a Kézigazgatdsi Osztily, és a Gyamhivatal munkatérsai.
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67) A ,Pénziigyi iroda” jogutédja a Gazdélkoddsi Osztily. Az osztilyt osztalyvezetd
(kordbban pénziigyi irodavezetd) vezeti. A Gazdalkodési Osztaly két belsd szervezeti
egysegre tagozodik, melyek a kdvetkezék:

a) az osztalyvezet( altal kozvetleniil vezetett Adéiigyi csoport
b) a csoportvezetd altal vezetett Gazdélkodisi csoport

68) A gazdalkodasi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik az adotigyi csoport
munkatérsai, valamint a a gazdalkodasi csoportvezetéje.

69) A gazdalkoddsi csoport munkatdrsai
a) a pénzligyi ligyintézok (konyvelok, pénztérosok, szamviteli ligyintéz8k stb.)
b) a munkaiigyi iigyintéz6

70) Az addiigyi csoport munkatdrsai: az adotigyi ligyintézdk

71)A ,Szervezési csoport” jogutédja a Szervezési Osztily. Az osztalyt osztalyvezetd
(kordbban szervezési irodavezetd) vezeti. A Szervezési Osztily belsé szervezeti
egységre nem tagozodik.

T2) A szervezési osztilyvezetd kdzvetlen irdnyitisa alatartozik az osztaly valamennyi
munkatarsa,

73) A ,, Telepiilésiizemeltetési csoport” és a "Polgarmesteri Kabinet" jogutédja a Varos- és
Vagyongazdalkodasi Osztily. Az osztalyt  osztalyvezetd (korabban
telepiilésiizemeltetési irodavezetd) vezeti. A Varos és Vagyongazdalkodasi Osztaly
belsd szervezeti egységre nem tagozddik.

74) A varos- és vagyongazdilkodasi osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartozik az
osztaly valamennyi munkatarsa.

75)A ,Hatésgi iroda” jogutédja a Kozigazgatasi Osztily. Az osztilyt az aljegyz6
(korabban hatésagi irodavezet) vezeti. A Kozigazgatasi Osztaly kettd belsd szervezeti
egységre tagozodik, melyek a kdvetkezok:

a) az osztalyvezet6 altal kozvetlenill vezetett Kézigazgatdsi csoport
b} a csoportvezeté ltal vezetett Okmdnyiroda |

76) A hatosagi osztilyvezetd kozvetlen iranyitasa ald tartozik kbzigazgatasi csoport
munkatdrsai, valamint az okmanyiroda vezetéje.

77) Az ,Okmanyiroda” jogutédja az Okmdnyiroda. Az Okményirodét csoportvezetd
vezetl. A csoportvezeté kozvetlen irinyitdsa ald tartozik az osztily ugykezeldje
(korabban tigyviteli alkalmazott), az okményiigyintézék és a népesség-nyilvantarto.

78)A ,Gyamhivatal” jogutédja a Gydmhivatal. A Gyaimhivatal-vezetd (korabban
gyamhivatal-vezetd), a tovabbiakban gyAmhivatal-vezetd vezeti. A Gyamhivatal belsd
szervezeti egységre nem tagozodik.

79) A gyAmhivatal-vezet6 kézvetlen irnyitasa ala tartozik a gyamhivatali iigyintéz6.
III. rész: A hivatal miikidési rendje

Altalénos szabalyok
80) A hivatal munkarendjét s tigyfélfogadasi rendjét a Képviseld-testiilet hatarozza meg.
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81) A hivatal kiadményozési rendjét a polgarmester és a jegyz6 - a jelen tigyrend fliggelékét
képezd - kiilon utasitasokban hatirozza meg.

A munkarend

82) A Hivatal munkatérsainak munkaideje heti negyven éra. A teljes munkaidében,
valamint a legalabb napi 6 éraban foglalkoztatott munkatars részére a munkaidén beliil
— a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A
munkakdzi sziinetet 11.30 6rat6l 13.00 6rdig tarté idStartamon beliil lehet igénybe
venni, Az egyes munkatirsak munkakdzi sziinetét igy kell titemezni, hogy az a hivatal
mikddésében fennakadast ne eredményezzen. Minden tovabbi 3 6ra munkavégzés utin
a munkatarsat tovabbi 20 perc munkakozi sziinet illeti meg. A tartésan szamitégéppel
munkatarsak részére tovabbi, a hatélyos jogszabélyokban meghatrozott sziinetet kell
biztositani.
83) Az érvényes munkarend a kivetkez6:
- hétf6tol cstitortokig 7.30-16.00
- pénteken 7.30-13.30

84) A Hivatal egyes munkatarsainak az eltérd munkaidé beosztasat kiilén intézkedés alapjan
a jegyz6 hatarozza meg.

Az tigyfélfogadds rendje

85) A jelen uigyrendben meghatirozottak kivételével a szervezeti egységek iigyfélfogadasi
rendje az alabbiak szerint alakul:

- hétfd, szerda 8.00-12.00 13.00 - 16.00
- kedd, péntek 8.00 - 12.00
- csiitdrtok igyfélfogadas nincs
86) Az Okmanyiroda tigyfélfogadési rendje:
- hétfs: 8.00 - 12,00 13.00 - 15.00
- kedd 8.00-12.00 -
- szerda 8.00 - 12.00 13.00 - 15.00
- cslitértok igyfélfogadas nincs
- péntek 8.00-12.00
87) Vezetdi fogadénapok:
- polgarmester hétfo 8.00-12.00
- alpolgarmester kedd 14.30 - 16.00
- jegyzo - aljegyzé szerda 8.00-12.00
- osztalyvezetok szerda 8.00-12.00 13.00 -
15.00
- csoportvezetok szerda 8.00-12.00 13.00 -
15.00
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88)Az érdemi {igyintézék tigyfélfogadasi iddben kotelesck munkdjukat az
irodahelységekben végezni. A helyszinelési feladatokat csak iigyfélfogadasi id6n kiviili
napokon lathatjak el.

89) A hivatal kijelolt kbztisztviseldje kihelyezett ligyfélfogadasi iddt tart.

A munkavégzés dltalinos szabalyai, kovetelményei

90) A hivatal munkatdrsai munkavégzésiik soran mindenkor kételesek a kozszolgalat, az
onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét meg6rizni.

91) A hivatal munkatarsa koteles megtartani az allam- és szolgélati titkot.
- 92) A koztisztviseld «—

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan magatartist, amely
hivatalahoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastél mentes tevékenységét
veszélyeztetné.

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggylilési, az
europai parlamenti, illetve a helyi onkormanyzati valasztisokon jel6ltként valé
részvetelt kivéve - kbzszereplést nem vallalhat.

93) Valamennyi kéztisztviseld koteles a vonatkozo jogszabalyok szerint eldirt kozigazgatasi
alapvizsgat, szakvizsgat megszerezni,

94) A Hivatal koztisztvisel6i munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyt — tudoményos,
oktatdi, mifivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ald esé szellemi
tevékenység, tovabba a kozérdeki onkéntes tevékenység kivételével - a jegyzé
engedélyével létesithetnek. A felmeriild Ssszeférhetetlenségi okot a jegyzdnek kell
bejelenteni.

95) Vezetd beosztasii kiztisztviseld - tudoményos, oktatéi, miivészeti, lektori, szerkesztéi,
valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység kivételével - munkavégzésre
irAnyuld egyéb és tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

96) A hivatal munkatirsa koteles a kijelslt munkahelyen és idében munkéra képes
allapotban megjelenni és munkaidejét munkaban tlteni. Ha a munkéra képes allapot
nem &ll fenn, vagy ennek vizsgalatit a koztisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a
munkaba alldstol vagy a munkavégzés folytatasatél el kell tiltani, és az esetrdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

97) A hivatal munkatdrsa a munkabol valé tavolmaradasét koteles legfeljebb 24 6ran beliil
kdzvetlen felettesének bejelenteni — a huménpolitikai figyintézd egyidejli tajékoztatisa
mellett -, a tavolmaradas okt kozvetlen felettesének felszolitdsara a megadott hataridén
beliil igazolni. A munkébol vald tavollét nyilvantartasiért, az illetményszamfejtés
részére torténd idészakos adatkozlésért a humanpolitikai referens felelés.

98) A hivatal valamennyi munkatirsa egyénileg felelds a személyes hasznalatiba adott
hivatali vagyontdrgyakeért.

99) A hivatal valamennyi munkatarsa

a) a vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni annak
megakadalyozasar6l, hogy illetéktelenck a Hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartdzkodjanak, a hivatalos iratokhoz hozzaférjenek.
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b) a hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzami, a
tlizvédelmi szabdlyzat szerinti dramtalanitast elvégezni.
Az értekezletek rendje
100) A polgarmester és a jegyzd - a képviselé-testiilet nyari iilés sziinetét kivéve —
minden hétfén vezetéi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktualis
feladatokat, killdnbsen a Képviselé-testillet napirendjén szerepls elSterjesztések
elokészitésének, ellendrzésének és a hatdrozatok végrehajtasinak érvényesiilését. A
szervezeti egységek vezet6i beszamolnak az eléz6 vezetbi értekezleten kiadott feladatok

végrehajtasarol, a szervezeti egységet érinté fontosabb eseményekrél, jovébeni
feladatokrél.

101) Az értekezletre allando meghivottak:
. - polgarmester, '
- jegyzb
- aljegyz6

-

- szervezeti egységek vezetdi (osztaly és csoportvezetsk),

102) A vezetd értekezletr6l emlékeztet$ készill, amelyet a Szervezési Osztaly munkatarsa
keészit el. Az emlékeztetd tartalmazza napirendi pontonként az elhangzottak lényegét, a
végrehajtandé feladatokat, hataridbket és a végrehajtasért felelésoket, a végrehajtott
feladatokat és a fontosabb eseményeket. A hatariddket a Szervezési Osztily tartja
nyilvan €s lejarat eldtt tajékoztatja a jegyz6t.

103) A szervezeti egységek vezetdi a vezetdi értekezlet utdn kotelesek sajat szervezeti
egységiik részére értekezletet tartani. Err6l az értekezletrfl rovid emlékezet6t kell
késziteni, amely tartalmazza roviden az elhangzottakat, a kiadott feladatokat,
hataridket és a végrehajtasért felelosoket.

104) A polgiarmester az iddszerli Onkorminyzati, polgirmesteri mikodéshez
kapcsolédoan, az egyes feladatok meghatirozésara, instrukciok adaséra, a feladatok
teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatdrozza meg. A polgarmesteri értekezlet emlékeztetSjének
készitésére, hataridé figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkozd szabalyok
alkalmazandok.

105) A polgrmester és a jegyzb a polgarmesteri hivatal munkéjanak értékelésére, a fobb
stratégiai célkitiizések ismertetése céljabol évente legalabb egy alkalommal apparatusi
értekezletet tart. Az értekezleten elhangzottakr6l emlékeztetd késziil, amelyet a
Szervezési Osztaly munkatérsa készit el.

Vezetdi utasitasok, intézkedések, hivatali szabalyzatok
106) Fogalom meghatirozas:

Szabdlyzat: A polgrmester, illetve a jegyzd altal kiadott, nagyobb terjedelmii, olyan
eloiras, amelynek kiaddsa felsobb szintli jogszabalyi kotelezettségen alapulva a
hivatal minden dolgozdjét érinti, résziikre jogokat, kdtelezettségeket, eljarasi rendet
allapit meg. (pl. tlzvédelmi szabalyzat, belst ellendrzési szabalyzat, iratkezelési
szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat stb.)

Utasitds: A polgdrmester illetve a jegyzd iltal kiadott olyan elbiras, amely

16



A POLGARMESTERI HIVATAL UGYRENDIE

a) a hivatal egységes miikddése, egyes feladatok egységes végrehajtasa érdekében
keriil kiadasra, vagy '

b) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkoz6, egy meghatérozott tevékenység
elvégzését szabalyozé elirds, amely vonatkozhat egy adott tevékenység hatridére
torténd elvégzésére, vagy egy tevékenység folyamatos ell4tasara, vagy

¢) a hivatal egészét érintd vezet6i elvaras, tajékoztatas.

107) A vezetbi szabilyozékat az adott szakmai teriiletért felelds szervezeti egység
vezetdje késziti eld. A szabélyzat, vezet6i utasitds és a korlevél iktatasarol, kezelésérdl
€s a szervezeti egységek részére val6 eljuttatasrol a Szervezési Osztaly gondoskodik. A

vezetdl intézked€s iktatdsarol és kezelésérdl az azt elkészitd szervezeti egység vezetdje
gondoskodik. .-

108) A szabéalyzatok, vezetdi utasitisok, intézkedések  dolgozékkal val6
megismertetésérdl az adott szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni. A
munkatirsak a szervezeti egységnél lév6 mdsolaton aldirasukkal igazoljak a
szabalyzatok, utasitasok, intézkedések megismerését,

A kiadmanyozasi jog szabalyozasa

109) A kiadményozasi jog altalinos gyakorl6ja — térvényben szabalyozott kivételekkel —
kozigazgatasi hatésagi figyekben a polgirmester, illetve a jegyzé. A polgarmester,
illetve a jegyzd jogosult a kiadményozisi jogot atruhézni, a kiadményozas rendjét
szabalyozni. A polgérmester, illetve a jegyz6 kiadményozisi jogénak atruhizasarol
szolo intézkedéseket a jelen tligyrend fliggeléke tartalmazza,

110) Az atruhazott hataskdrben eljaré kiadmdanyozok altal torténé alairés felett minden
esetben fel kell tiintetni, hogy ,,a polgarmester, illetve a jegyzd megbizasabol”, vagy ,,a
polgarmester, illetve a jegyzd tavollétében” irnak ala.

111) A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhatd, korlatozhat6 a polgarmester, illetve a
Jjegyzb intézkedése szerint.

112) A polgirmester altal személyesen kiadméanyozandé iratot a jegyzd részére be kell
mutatr, aki a kiadmény alaki és tartalmi megfelel6ségét szignojaval igazolja.

113) A polgarmester és/vagy a jegyz0 altal személyesen kiadményozandé iratot a
csoportvezet$ részére — csoportvezetd tavollétében, vagy hianyaban az osztilyvezetd
szdmara - be kell mutatni, aki a kiadmany alaki és tartaimi megfeleléségét szignéjaval
igazolja.

A hivatal ellenérzési rendszere
114) A hivatal bels6 ellenérzési rendszere magéiban foglalja a vezet6i ellendrzést, a
szakmai, pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamataba épitett ellendrzést és a
fliggetlenitett bels6 ellenGrzést. A belsd ellendrzési eljarast a Belsé Ellen6rzési
Kézikonyv szabalyozza.

Szervezeti egységek vezetdinek utasitasi és ellendrzési joga,
tajékoztatas, beszamoltatas
115) A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi korilkben utasitasi és ellendrzési jogot

gyakorolnak a szervezetileg kdzvetleniil hozzajuk rendelt vezet6k és munkatéarsak felett,
beszamoltatjak dket munkajukrol,
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116) Az utasitas altalaban szobeli. Trasbeli utasitast a nagyon pontos tartalmi-, feladat
vagy hatdskori elbirast igénylé munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben
célszerli alkalmazni.

117) Minden szervezeti egység vezetbje koteles ellen6rizni a szervezeti egység munkajat,
a kiadott utasitasok végrehajtasat.

118) A szervezeti egységek vezetdi kotelesek ellenrizni az tigyintézés torvényességét, ha
szitkséges a torvényesség helyreallitasa érdekében intézkedni, illetve silyosabb esetben
intézkedést kezdeményezni.

Kapcsolattartas a képvisel6-testiilettel, bizottsigokkal,
képviselokkel ‘ -

119) A keépviseld-testiileti iiléseken kotelesek részt venni az aljegyzé, és osztalyvezetok,
tavollétikben helyettesiik, valamint mindazon koztisztviselok, akik a targyalt
eldterjesztések szakmai el6készitését végezték, tovabba mindazok, akiket erre a
polgéarmester és/vagy a jegyz0 utasit. ‘

120) A képviselé-testiilet bizottsdgainak iilésein kotelesek részt venni mindazon
osztilyvezettk, csoportvezetbk és koztisztviselok, akik a targyalt eldterjesztések
szakmai el6készitését végezték, tovabba mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a
jegyzo és/vagy az osztalyvezetd utasit,

121) A képvisel6-testiilet, a kisebbségi dnkormanyzatok és a bizottsagok iilésein a jegyzd
tandcskozasi joggal vesz részt.

122) A képviseld-testiilet €s bizottsagai, a kisebbségi nkormanyzat eléterjesztéseinek és
tléseinek torvényességét — az eldterjesztések esetében annak ellenjegyzésével, az iilések
esetében a részvétellel - a jegyz6 és az aljegyzd - egyiittes tavollétiik esetén a szervezési
osztilyvezetd kozremiikodésével az aldbbi munkamegosztas szerint biztositjak:

a) a jegyz6
- a KépviselG-testillet,

- az Ugyrendi Bizottsag,
-a Pénzugyl BiZOttSég,

b) az aljegyz6

- az Egészségligyi €s Szociélis Bizottsag
- az Oktatési, Kulturalis és Ifjisagi Bizottsag iilésein,

- a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat.

123) A jegyzd, az aljegyzé és a szervezési osztilyvezetd akadalyoztatdsuk esetén az
elSterjesztések ellenjegyzése, az iiléscken torténd részvételben egymast helyettesitik,
egylittes akadalyoztatisuk esetén a jegyzd a helyettesitéssel mas osztalyvezetét is
megbizhat.

124) A jegyzOkdnyvek hatariddben torténd elkészitéséért felelds koztisztviseldket a
jegyzd jeloli ki.

125) A keépviselé-testiileti €és a bizottsagi iiléseken hozott hatdrozatok végrehajtasat a
jegyz6konyv és a kivonatok elkészitésének bevéarisa nélkill, haladéktalanul el keli
végezni a polgarmesterrel, a jegyzével, az aljegyzével, illetve az osztalyvezetdvel
torténd egyeztetést kvetden.
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126) A telepiilési képviseld a képviseléi munkijdhoz szitkséges tajékoztatisért a
polgarmesterhez, az alpolgarmester/ek/hez, a jegyz6hoz fordulhat. A telepiilési
képviselbket a tisztségviselok, a jegyzd, az aljegyz6 elézetesen egyeztetett idépontban,
munkaidé alatt kotelesek fogadni. A képviselok a hivatali munkatars részére hivatali
munkajuk végzéséhez utasitist nem adhatnak.

Ugyviteli szabalyok

127) Az ugyviteli szabalyokat a hivatal iigyiratkezelésére vonatkozé kiilon szabalyzat az
Egyedi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

‘ A munkakor dtadas-atvétel szabalyai

128) A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalok jogviszonyuk megszlinése, illetSleg
vezetdi megbizasuk visszavondsa esetén munkakori feladataikat, illetve az annak
ellatasaval Osszefliggd informacidkat és iratokat atadas-atvételi eljards keretében
kotelesek atadni a feladatot atvevbnek. Az eljards szabélyait az Egyedi iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

1IV. Rész: A hivatal gazddlkoddsa

A gazdailkodas Altalanos szabalyai

129) A hivatal a Képvisel6-testiilet 4ltal jovahagyott koltségvetés alapjan gazdalkodik,
gazdalkodési rendjét a koltségvetési szervek gazdalkodasi eldirasainak megfeleléen kell
MegsZervezni.

130) A gazdalkodas altalanos vitelénél az Aht. alapjan, valamint az Ahtmr. szerint kell
eljarni. A gazdasigi szervezet szervezeti felépitését és miikodésének rendszerét, a
pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének, munkakdrének
meghatérozasat a jelen tigyrend Gazdasagi-pénziigyi Ugyrendet meghatirozé fiiggeléke
tartalmazza.

131) A hivatal gazdéilkodasi tevékenységének megvalositasa sordn a koltségvetés alapjan
gazdalkodé szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeirdl szolé 249/2000
(XIL.24.) Korm.rendelet el6irasait kell alkalmazni,

132) A hivatal 1étszim elbirdnyzatit — a munkakorokhoz igazodva - a Képviseld-testiilet
minden évben a koltségvetésrd! sz6lé6 rendeletében hatirozza meg, az évkozi
véltozdsokrdl (novekedés, csokkenés) a feladatellstds moédosulasihoz igazodva a
képviselé-testillet a polgdrmester - a jegyzé javaslata alapjan - beterjesztett
eléterjesztése alapjan dont. A 1étszdm elSirdnyzattal valé gazdilkodas joga a jegyzét
illeti meg, amit a polgarmester egyetértési joganak biztositdsaval gyakorolhat.

133) A hivatal ellitia a valamennyi 6nall6 koltségvetési szerv, valamint a kisebbségi
&nkormanyzatok gazdalkodasi feladatait a kozottik létrejstt egylittmiikddési
megallapodasok szerint. A képviseld-testiilet altal elfogadott megéllapodasck a jelen
igyrend fiiggelékét képezik.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités altalanos
szabalyai |

134) A kotelezettségvallalds, utalvinyozas, érvényesités, szakmai igazolas szabalyait
kiilon utasitis(ok) szabalyozz(ak). A kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités,
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szakmai igazolds jogdval megbizott személy munkakori leirdsaban rogziteni kell
jogosultsiganak tartalmat.

Kotelezettségvallalas, szerzédések kezelése

135) A kotelezettségvallalasra a kiilon polgirmesteri-jegyzdi utasitas szabalyai az
iranyad6ak. A kotelezettségvallalas el6készitése az ligykdr szerint illetékes szervezeti
egyseg feladata. Amennyiben a kételezettségvallalas szerzédésben torténik, a szerzédés-
tervezet egyeztetését a kiildn utasitas mellékletét képezd kisérd lappal kell elvégezni. A
Gazdalkodasi Osztaly igazolja a kotelezettségvallalashoz szilkséges forras rendelkezésre
allasat,

136) A jogi egyeztetést kdvetden az ellenjegyzd és kotelezettségvallalé altal alairte—
szerzbdés egy példanyat az alapiratokhoz iktatni kell, egy példanyt a Szervezési
Osztalyra, egy példanyt a Gazdalkodssi Osztalyra az alairast kdveté 24 éran beliil kell
atadni.

137) A Szervezési Osztaly kijelolt munkatérsa gondoskodik a szerzédés kozponti figyleti
nyilvantartasba torténé bevezetésérsl, a Gazdalkodasi Osztaly kijelolt munkatérsa pedig
a kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetésrdl és kozzétételi kotelezettség
esetén a honlapra torténd feltételérol.

138) A kozponti ligyleti nyilvantartasrol és a kotelezettségvallalasi nyilvantartasr] kiilén
utasitasok rendelkeznek. .

139) A szerzOdések rész- illetve végszamlait, a szerz6désben foglaltak teljesitését az
elokészitd szervezeti egység igazolja. A mem szerzbdésszerli teljesités esetén az
elokészitd szervezeti egység feladata, hogy a szerzddésbiztosité mellékkotelmek
ervenyesitésre  kerllljenek, illetve, hogy a szerz6désszegés jogktvetkezményei
hatélyosuljanak. Amennyiben a szerzddésben foglaltak nem teljestiltek, vagy csak
részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység a teljesitést igazolta, az
onkormanyzatnak okozott karért a teljesitést igazolo a Ktv. szabalyai szerint felel.

Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatdsa

140) A Hivatali feladat-ellatasi korbe tartoz6 kézbeszerzési eljarast a hivatal szervezeti
egységei kozremiikddésével a Varos és Vagyongazdalkodasi Osztaly és a Gazdalkodasi
Osztaly - a képvisel6-testiilet déntése szerint kiilsé véllalkozé bevonasaval - a kiilsn
esetleg egyedi szabdlyzatokban meghatarozott eljarasi rendben koteles lefolytatni.

141) A nem kozbeszerzési eljaras hatalya ala tartozo beszerzések esetén a feladatellatasért
felelos szervezeti egységek harom irdsban bekeért, irdsos ajanlat ismeretében az
ajanlatok kiértékelését kovetden tehetnek javaslatot a déntéshozésra jogosult széméra.
Az ajanlatkérésre az érintett osztilyvezetSje a jogosult.

142) A kozbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalmaért az eldkészitd
szervezeti egység felel. Az eljards soran a hivatal Kkoltségvetésében a feladatra
Jjovahagyott Osszeg rendelkezésre allasat a Gazdalkodasi Osztaly igazolja.
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V. Rész: Zdro és vegyes rendelkezések

Mell€kletek, fiiggelékek

143) A jelen tigyrend mellékletét azok a dokumentumok képezik, melyek fenntartéi,
alapitoi, illetve képviseld-testiileti dontések alapjan tartoznak a hivatal miikodésének
alapdokumentumai kizé.

144) A hivatal jelen iigyrendjének mellékletei:

a) a hivatal alapité okirata és szervezeti felépitésérdl, iigyfélfogadasi rendjérdl széld
mindenkor hatalyos hatirozat és rendelet szerint

b) a vagyonnyilatkozat koteles munkakérok jegyzéke a mindenkor hatélyos rendelet
szerint '

¢) a képzettségi potlékra jogositd végzettségek jegyzéke a mindenkor hatalyos rendelet
szerint

d) a Hivatalban adhaté szakmai tandcsadéi, szakmai fStandcsad6i cimek szamanak
- meghatarozisa a mindenkor hatélyos rendelet szerint

e) a palyazati eljaras nélkiil betSlthetd koztisztviseld allashelyek jegyzéke a mindenkor
hatélyos rendelet szerint

145) Az Ugyrend és mellékleteinek naprakészségérol és a jogszabalyoknak megfelelé
hatalyositésarol, a jegyz6, ezek képvisel-testiilet elé terjesztésérol a polgérmester
gondoskodik.

146) A jelen tigyrend fiiggelékét azok a dokumentumok képezik, melyek a polgarmester,
illetve a jegyzé sajat hatdskorében hozott — képviseld-testiileti dontést nem igényld -
dontései alapjan tartoznak a hivatal miikddésének alapdokumentumai kézé. A fiiggelék
nem lehet ellentétes a jelen iigyrendben meghatarozottakkal. Ezek az alabbiak:

a) a polgirmester és az alpolgarmesterck munkamegosztasarél sz6l6 utasitis
(polgarmesteri utasitas)

b) a polgarmester hivatal kéztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyéaval kapcsolatos
egyetértési joganak gyakorldsardl sz616 utasitas (polgarmesteri utasitas)

- ¢) a polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorldsarél szélé utasitds (polgarmesteri
utasitas)

d) a Kozszolgalati Szabalyzat (jegyz6i utasitas)

¢) az Egyedi iratkezelési szabélyzat (jegyz06i utasitas)

f) a Pénziigyi és gazdalkodasi szabalyzatok (jegyzbi utasitisok)

g) a belsd ellendrzést érintd szabalyzatok (jegyzoi utasitasok)

h) a jegyzd kiadmanyozasi joganak gyakorlasardl sz416 utasitas (jegyzbi utasitas)

i) a polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek feladatjegyzékér(’il sz6ld utasitis
(jegyz6i utasitas)

J) Gazdasagi-pénziigyi Ugyrend

k) a hivatal és az intézmények, kisebbségi énkormanyzatok kozott létrejott gazdalkodasi
megéallapodasok a mindenkor hatilyos hatarozatok szerint
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1) az Snkorményzat kézbeszerzési szabalyzata a mindenkor hatélyos hatérozat szerint

147) Az Ugyrend fiiggelékeinek naprakészségérdl és a jogszabédlyoknak megfeleld
hatalyositasardl, a jegyz6 gondoskodik.

Hatalyba léptet6 rendelkezések

148) Jelen Szabalyzat 2011. szeptember 1 napjan — a képviseld-testiilet 208/2011. (VIIL.
25.) szamu hatérozataval elfogadva - 1ép hatélyba.

Lérinci, 2011. szeptember 1,

Pammerné Gail Agnes
jegyzd
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Mellékletek

1. szami: A hivatal alapité okirata
(kiilon elbterjesztés szerint)
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2. szam\: A hivatal szervezeti felépitésérél, iigyfélfogadasi
rendje
(lasd érvényes helyi rendelet szerint)
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3. szamu: A vagyonnyilatkozat koteles munkakérok
(lasd érvényes helyi rendelet szerint)
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4. szamu: A képzettségi potlékra jogosito végzettségek

(lasd érvényes helyi rendelet szerint)
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S. szami: A Hivatalban adhaté szakmai tanicsadéi, szakmai
fétandcsad6i cimek szamanak meghatirozasa
(még nem szabalyozott)
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6. szamu: A palyazati eljaras nélkiil betbltheté koztisztviseld
allashelyek

(még nem szabdlyozott)
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