Lérinci Varos Onkorméanyzata Képvisel  6-testiiletének
34/2012.(111.29.) 6nkormanyzati hatarozata

A 208/2011.(VIII.25.) bnkorrpénvzati hatarozat L  érinci Varos Polgarmesteri
Hivatal Ugyrendjének moédositasarol

Lérinci Varos Onkormanyzat Képviselo-testulete gy dont, hogy a 208/2011.(VI11.25.)
onkormanyzati hatarozattal elfogadott Ugyrendjének 3. szadmu mellékletét modositja
a kovetkez6k szerint:

"Az Ugyrend 3. szamu melléklete: A Vagyonnyilatkozat koteles munkakorok

A Lérinci Varosi Polgarmesteri Hivatalnal a vagyonnyilatkozat tételi eljarasrél szolé
2007.évi CLII. térvény alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

2007. évi CLII. tv. 5.8 (1) bekezdés ca/ pont alap jan évente:
- Jegyz6
- Aljegyzé
- valamennyi szervezeti egység vezetd (osztalyvezetd, csoportvezetdk):
Gazdalkodasi Osztalyvezetd
Szervezeési Osztalyvezetd
Gyamhivatal vezetd
Okmanyiroda vezetd
Gazdalkodasi csoportvezetdk
Varos és vagyongazdalkodasi csoportvezetd
2007.évi CLII. torvény 5.8 (1) bekezdés cb/ pont al apjan kétévente:
- valamennyi pénzigyi ugyintézé
- vagyonnyilvantartd és gondnoksagi tgyintézé
- kozterulet feligyeld
2007. évi CLIl.torvény 5.8 (1) bekezdés cc/ pont al apjan 6tévente:
- szervezési Ugyintézd

- titkarsagi ugyintézdé



- sajtéreferens

- humanpolitikai, munkatigyi tgyintézé

- valamennyi addugyi tgyintézé

- valamennyi igazgatasi, szabalysértési ugyintézd

- valamennyi szocidlis és gyermekvédelmi Ugyintézé

- valamennyi korzetkézponti feladatot ellatd (okmany, gyam, eépitésigazgatas)

Ugyintéz6"

Hatarid4: azonnal
Felelés: Pammerné Gaal Agnes
Hivatali felelés: Vig Zoltdnné

K.m.f.

Vig Zoltan sk. Pammerné Gaal Agnes sk.
polgarmester jegyz6
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Lorinci Varos Polgarmesteri Hivatalanakt@aabbiakbara hivatal) szervezeti ésiikdési
szabdlyzatat (vabbiakbanUgyrendijét) figyelemmel &rinci Varos Képvisei-testiiletének
a helyi dnkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. tény tovabbiakbanOtv.) 38. § (1)
bekezdésben valamint az allamhaztartasrél szola. 8 XXIII. térvény (atovabbiakbaraz
Aht) 39. §-aban kapott felhatalmazéasa alapjan vialeaz allamhéaztartasiikodési rend;jéi
sz616 -292/2009.(X11.19.) Korm. rendelett@abbiakbaraz Ahtmr alapjan figyelemmel az
elfogadott a beltsszervezetet, munka- és tgyfélfogadasi rendet nié@gizad rendelkezésekre
az alabbiak szerint allapitjuk meg:

|. ALTALANOS RESZ

A hivatal alapitasa

1) A hivatal, mint helyi 6nkormanyzati onalléanikvds és gazdalkodd koltsegvetési szerv
Képviseb-testilet altal jovahagyott - a jelen Ugyrend md#ést képeé - alapitd okirat
szerint niikodik.

A hivatal azonosito adatai, alaptevékenysege, jod@da,
képviselete

2) A hivatal megnevezésd. érinci Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
(roviditett elnevezésedrinci Varos Polgarmesteri Hivatala).

3) A hivatal székhelye&021 Lorinci, Szabadsag tér 26.
4) A hivatal telephelyei és a székhelyen kivikaas szervezeti egységeinek megnevezése

5) A hivatal mikodési tertleteLérinci Varos kozigazgatasi tertlete, valamint kdkbeponti
feladatellatas tekintetében a jogszabalyokboleiéstekesseégi tertiletek.

6) A hivatal alapité szervelérinci Varos Onkormanyzatanak Képviédestilete (a
tovabbiakban a Képviselestilet)

7) A hivatal felugyeleti szerva Képviseb-testilet

8) A hivatal alaptevékenységeé4.11.05. Helyi dnkormanyzatok, valamint tdbbcélu
Kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

a) az Otv. 38. § (1) bekezdése szerint az dnkoreadmgikodésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre valékéiszitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) az Ahtmr. 8. § (3) bekezdés a) pontja alapjaelgi 65nkormanyzat gazdalkodasanak
végrehajto szerve.

9) A hivatal alapité okiratban megjelolt feladatainads tevékenységeinek forrasa:
targyévi koltségvetési rendeletben meghatarozstzakinti

a) mikodési bevételek (hatdsagi jogkorhoz koshatikodési bevételek, egyéb sajat
bevételek, Afa bevételek és megtériilések, hozarkamstbevételek, tikodési céli
pénzeszkoz atvétglbszarmazd bevételek),

b) helyi adok, potlékok, birsagok, atengedett kiipaddk, sajatos tikddési bevételek,
normativ hozzajarulasok, normativ, kdzpontositetk@&ott felhasznalasu tAmogatasok,

c) felhalmozasi ésike jelledi bevételek,



d) tAmogatasok és tAmogatas értiekvételek, kiegészitések,
e) hitelek, értékpapirok, tamogatasi kdlcsontkaassrilése és igénybe vétele,

10)A hivatal jogallasa A hivatal a képviséttestilet szerve, 6nallo jogi személy, irdnyitasat
a polgarmester latja el, vedg a jegysd, akit a képvisdl-testilet - palyazat alapjan -
hatérozatlan iéke nevez ki.

11)A hivatal gazdalkodasi formaj@nalléan nikdds és gazdalkodo rendelkiekoltsegvetési
szerv, mely valamennyi Onalléan Gkddd Onkormanyzati koltségvetési szerv
vonatkozasaban operativ gazdalkodassal kapcsgiatogigyi, gazdasagi és szolgaltatasi
tevékenyseéget lat el.

12)A hivatal szamlavez&bankja OTP Bank Nyrt.
13)A hivatal képviselete

a) a hivatalt a jegyzképviseli a birésagok, az adéhatosag és mas lgatosstt. A
jegyzs tavollétében az aljegyzilletve a jegys altal meghatalmazott koztisztviéel
vagy a hivatal jogi képviseletével megbizott Ggyvigglyvédi csoport. Az
onkorméanyzat, a Képvisetestilet képviseletét a polgarmester, vagy atadlta
meghatalmazott latja el a polgarmester killon waaiszerint.

b) a hivatalt érirt a nyilvanosség - pl. sajto - szamara szant hivatayilatkozattételre a
jegyzs vagy az altala felkért szervezeti egység \egmjosult. Amennyiben ézetes
felkérés vagy tdjékoztatas nem lehetséges, a ky#attew a legrévidebb ién belll
koteles a jegyit utdlag tajékoztatni. A nyilatkozattévszemeélyes felékség terheli a
nyilatkozat tartalmaért. Az 6nkorméanyzatot, a Kép¥-testiletet éririt hivatalos
nyilatkozat tételre a polgarmester, vagy az altadghatalmazott jogosult a
polgarmester kilon utasitasa szerint.

14)A hivatal bankszamlaja felett a polgarmester, ulbetaz altala meghatalmazottak
rendelkeznek, a jegyzilletve az altala megbizott kdztisztvisklellenjegyzése mellett.

A hivatal iranyitasa és vezetese

A polgarmester

15)A polgarmester a képvisetestilet dontései szerint, és sajat énkormanyagkorében
iranyitja a hivatalt.

a) a jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzizatdl feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dorelékékzitéseben és
végrehajtasaban.

b) dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt ajazgatasi igyekben, hatdésagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat athdtg.

C) a jegyd javaslatara éterjesztést nyujt be a képviédestiletnek a hivatal béls
tagozodasanak munkarendjének, valamint Ggyfélsiadigandjének meghatarozasara.

d) a hataskdrébe tartoz6 tigyekben szabalyozzalmkiayozas rendjét.

e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az @aohesterek, a jegyzs az
onkorméanyzati intézmeényvezéttekintetében, valamint a hivatal feladat-ellatdsiébe
sorolt egyes kozszolgaltatasi feladatok ellatadaldren foglalkoztatott munkavallalok
(pl. mez6rok, kozhasznu foglalkoztatottak) tekintetében.

16)A polgarmester a koztisztvigel kinevezéshez, vez#t megbizashoz, felmentéshez, a
vezebi megbizas visszavonasahoz, jutalmazasahoz azganti egyetértési jogat kilon
utasitas szerint gyakorolja.



Az alpolgarmester

17)Az alpolgarmester segitik a polgarmester munkégéadatait a polgarmester iranyitasaval
latjdk el, esetenként a polgarmester dontése é&beim ellatia a polgarmester
helyettesitéseét.

Ajegyz 6
18)A jegyz vezeti a képviséltestilet hivatalat. A hivatal kozrdikodésével

a) gondoskodik az 6nkormanyzatikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
b) ebkésziti az 6nkormanyzat éves koltségvetéesét.
c) ellerbrzi és segiti az 6nkormanyzati dontések (képtisestileti, bizottsagi, kisebbségi
onkormanyzati) megfelelését az érvenyes jogszakagto
d) biztositja az Ugyrend Il. részében meghatardruttali feladatok megvaldsulasat.
e) a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozzalméiayozas rendjét,
f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal k&ztvisebi €s tgykezdli, valamint fizikai
foglalkoztatottjai tekintetében.
f) dontésre élkésziti a polgarmester hataskorébe tartoz6 allargegasi tgyeket,
g) dont
g.a) azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket ampoégéer ad at.
g.b) a hataskdrébe tartoz6 tgyekben.
i) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisestilet, a képviséitestilet bizottsagainak
ulésén.
19)A jegyz6 rendszeres tajekoztatast ad a hivatgkddésésl a polgarmesternek.
20)A jegyzs tavollétében helyettesitését az aljgglatja el a jogszabalyok szerint és a j€gyz
utasitasa alapjan.
Az aljegyz 6

21)Az aljegy® az Otv-ben meghatérozott altalanos, jégyzrelyettesii feladatkdre mellett
elldtja a jegyé iranyitasa mellett a jelen Ugyrendben meghatérczzdrvezeti egység
szervezeti egyseg vedefeladatait.

22)A jegyz5 megbizdsabol, torvényességi szempontbol vizsgaljahelyi rendelet-
tervezeteket, a képvigetestileti ebterjesztéseket.

23)Seqiti a jegyét a hivatalvezéii teendk ellatasaban.

24)Ellatja a jegyd altal meghatarozott egyéb, a jelen tgyrend lledejeében, munkakari
leirasaban szabalyozott feladatokat.

A hivatal vezet 6 beosztasu munkatarsai

25)A jegyz6 kbzvetlen iranyitasa ala tartoznak az aljéggg az osztalyvezik.

26)A szervezeti egységeket az osztalyvék@tanyitjak.

27)Az osztalyvezeik egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.

Az osztalyvezedk

28)Az osztalyvezét felelos az osztaly, és az osztalyon beliilkddd csoportok szaksz®es
jogszeti mikddéséért.

29)Az osztalyvezét a jelen tgyrend 1l. fejezetében meghatarozottaibn



a) vezeti az osztélyt,

b) atruhazott munkaltatéi jogkdrében gyakoroljapaztaly kdztisztvisél felett a

Kbzszolgalati szabalyzat szerinti jogokat.
c) felelbs

c.a) az altala vezetett szervezeti egységben tahivgyfélfogadasi €s munkarendjének
betartasaért.

c.b) a bel§ szervezeti egységek (osztaly, csoport) egész nagrkdannak szakszer
jogszeti mikodéséért, a beisszervezeti egyseg ugyiratkezeléséert,

c.c) az bnkormanyzati rendeletekben, a hivatabbetabalyzataiban foglaltak
betartasaért és betartatasaeért, asksdsrvezeti egységet eieh az dnkormanyzati
rendeletekben, a bélszabalyzatokban sziikséges valtozasok kezdeméggeizé&s
bels szervezeti egyseg koztisztvisielek a bel§ szabalyzatok alkalmazasara vald
felkészitéséért,

c.d) a terlletét ériien az osztalyok k6zotti folyamatos tajekoztatdetvié informacio
aramlaseért, az egységes hivatal munkajies]it, az egyes szervezeti egysegek
egyuttmikddését biztosito kapcsolattartasért, a felndeméizeteltérések
egyuttmikddésen alapuld, sedlkesz megoldasaért,

c.e) a felettese utasitasainak szakszégrehajtasaeért, a jogszabalyok betartasaert,

c.f) az 6nkorméanyzati és a kisebbségi 6nkormanyzgvisebnek a képviséi
munkajahoz szikséges tajékoztatas és Ugyvitelekd#bdés biztositasaert,

c.g) az onkormanyzati képviseks a kozérdekkérdésekre, bejelentésekre hatémid
bellli érdemi valaszadasert, illetve a valaskétzitéséért,

c.h) a szakterUletét ériren az elterjesztés-tervezetekseszitéseert,

c.i) a bel$ ellersrzési vizsgalatok jelentéseiben megfogalmazottgkeltjtasaért, a
szikséges intézkedés megtételéért, @it gblentési, beszamolasi kotelezettségek
teljesitéséért,

c.j) a szakteriletét érihipalyazatok dlkészitéséért, hatatilen torté benyujtasaért,

c.k) a munkafolyamatokba beépitett ellerési feladatainak ellatasaért, melynek
keretében rendszeresen beszamoltatja az csopdéifke)e esetenként az
dgyintédket a munkateriletre vonatkozo dontések, jogszakalymunkatervben és
a munkakori leirasban meghatarozott feladatok Vegr@sarol; valamint felés a
munkafolyamatba épitett ell&rzés szignalas utjan tori@megvaldsulasaert,

c.l) felhatalmazasa esetén az éves kdltségvetédbdmagyott szakmai
feladatelhatarolas szerintibglanyzatok feletti rendelkezési jog,
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzZskmai teljesités igazolas
gyakorlasaert

c.m) szaktertletét ériben a képviséHtestileti, bizottsdgi hatdrozatok végrehajtasaért
a végrehatasrol szolb beszamol6 elkészitésegjtvantartasaeért,

c.n) a szakteruletét érintmitkodési, felujitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a
szakmailag megalapozott dontés és megvaldsiikesditéséért, a feladatok teljes
kori és maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

C.0) a szakteruletét eriren az éves koltségvetésben jovahagydkadési, felujitasi,
fejlesztési kiadasok @tészitése, lebonyolitasa, megvaldsitasa sorankekderzési
eljarasi, valamint az egyéb vonatkozo palyaztaasbalyok, tovabba a béls
szabalyzatokban foglaltak betartasaért,

C.p) a szakteruletét eriren az éves koltségvetésben jovahagyott beruhdeligitasi
feladatok megvalésitasa soran a jogszababjiadokban foglaltak betartasaért, az
Uzembehelyezéssel, aktivalassal osszéfiigigadatok ellatasaért, a jogi-péenzigyi
eloirasok, szerméses kotelezettségek megtartasaért, tovabba ladzdsi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéseéert,



c.r) szakmai tertletét ériteen a személyes adatok védelmével kapcsolatos addtvie
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaéretmtatasaert, valamint a
kozvélemény tajékoztatasa érdekében a kozérdeltok gyors és pontos
szolgaltataséaért.

d) gyakorolja a polgarmester, illetve a je§yatal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

e) ebkésziti az osztaly szakmai feladatkdrébe tartopvikéb-testileti, bizottsagi,
kisebbségi 6nkormanyzaticeerjesztéseket.

f) részt vesz a képviselestilet, illetve a szakterilletét éfiizottsagi tléseken,
akadalyoztatas esetén koteles helyettegitgendoskodni.

g) kapcsolatot tart a hivatal bé&lszervezeti egységeivel, illetve az egyséikiniéséhez
kapcsolodo szervezetekkel a felligyeletét ellat@wezgyidefi tajekoztatasa mellett.

h) koteles a vezetése alattikids szervezeti egység, valamint a feladatkoréhez
kapcsolodo intézmeények tevékenység@éaprakész informaciéval rendelkezni, az
egységet éritesetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmérkis

i) szervezi az osztaly feladatkorét és szakteriigiat adatszolgaltatast, gondoskodik az
osztaly feladatkorébe tartozé nyilvantartasok esétl, karbantartasarol, az osztaly
statisztikai adatszolgaltatdsanak szervesésdtensrzeéséél, az adatggjtés
rendszerezésg@ly 0sszesitésér.

) beszamol az osztaly feladatainak teljesit@s#egyznek, kiadmanyozasi joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jémek.

k) gondoskodik az osztaly és sajat kilon szababkban meghatarozott feladatainak
ellatasarol.

) kb6zremikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos ékiek, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezéséberéandémyvezék tekintetében —
atruhazott jogkorben — gyakorolhat egyes egyéb m@iltatdi jogokat.

m) megbizasa esetén kozigdik a feladatkoreét érinitintézmeények szakmai és
szabalyszdisegi elleibrzésében

n) koteles a jegymek jelezni, ha a szaktertletét éen a bizottsag dontésénél
torvénysértést tapasztal, illetve, ha a dontésidegesztése egyéb okbdl indokolt.

0) egyuttniikddik a polgarok altal |étrehozott civil szervezeétel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a @ligdiatast végz szervekkel.

p) koteles a belépuj dolgozo részére a Kdzszolgalati Szabalyzaazdsgyedi iratkezelési
szabdlyzat masolatat atvétel igazolasaval atadniijAolgozdval a hivatali Ugyrendet
és a képviséttestilet SZMSZ-t megismertetni, valamint a munkékéz szikséges
jogszabalyokrdl, helyi rendeletékr belsy szabalyzatokrol, vezé&tutasitasokrol,
intézkedésekil, azoknak az osztalyon, irodan valé megtalalhagasd, valamint a
szamitogepes elérldsegedl tajekoztatni.

30) Az osztélyvezétt jegyzi megbizadssal mas szervezeti egység wezevagy az osztaly
munkatarsa helyettesitheti.

Az csoportvezedk
31)Az csoportvezéta jelen tgyrend Il. fejezetében meghatarozottaibn

a) az osztalyvezétranyitasa mellett koordinalja, szervezi és dltenaz csoport
munkatarsainak tevékenységét.

b) gyakorolja a polgarmester, illetve a je§ytal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

c) adatot szolgaltat az csoport feladatkorét ekterdetét érinien



d) beszamol az csoport feladatainak teljesitésér osztalyvezének, kiadmanyozasi joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jégek.

e) gondoskodik az csoport és sajat kilon szabdighah meghatarozott feladatainak
ellatasarol.

f) javaslatot tesz az osztalyvedetk a tertletét ériithelyi rendeletek, bebsszabalyzatok
modositasara

g) ellatja a munkakori leirdsaban szetdpladatokat.

ll. Rész: A Hivatal feladatai, szervezete, m Gkoddése

A hivatal altalanos feladatai

A hivatal alapvet 6 feladatai

32)A hivatal egységes hivatal, melynek feladata azoémiényzat mkodésével, valamint az
allamigazgatasi Ugyek dontésre val®kélszitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

33)A hivatal alapvet feladatai atinkormanyzat mikodésével kapcsolatban

a.) ellatja a képviséitestilet és bizottsagaitkodéséhez kapcsolodo szervezesi és
adminisztraciés feladatokat;

b.) thjekoztatassal és tgyviteli kozndmdessel segiti az dnkormanyzati képvikeh
bizottsagok és a képvigetestilet munkdjat;

c.) a képvisdi-testiileti és bizottsagi dontésekladszitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figybtyételét;

d.) ebkésziti és végrehajtja a képvisaéstilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek), a polgarmester és a jégyperativ vezetésével.

34)A hivatal alapvet feladataaz allamigazgatasi tgyekkel kapcsolatbgrhogy ellatja az
ugyek dontésre valé szaksteglokészitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolato
feladatokat.

35)A hivatal

a.) feladatainak ellatasa soran egyiittidik az 6nkormanyzat mas intézmeényeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civivezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kogatakast vegz szervekkel;

b.) a feladataival 6sszefiggérdésekdl folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a
Varos lakossagat.

36)A hivatal mikodésével koteles @&egiteni:

a) a torvéenyesség betartasat,
b) a képvisdi-testiilet dontéseinek végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiléseét.

37) A hivatalnak az ugyintézés soran toérekedni kell:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktaladnyre juttatasara,

b) a hatékony, humanus és gyors Ugyintézésre,\aatégési hatariél betartasara,

C) az ugyintézeés szinvonalanak emelésére, az éggimjogszabalyi kereteken belll
tortérd egyszelisitésére,

d) az ugyfelek - szbbeli és irasbeli - kulturalvildgositasara,



e) a gyakrabban &bordul6 hatésagi tigyekben az tgyfelek Ugyintézél&iglsz liltségét,
tajékoztatasat ébegit tajekoztatok, szorblapok, irat- és nyomtatvanytakn
biztositasara.

38)A kisebbségi ©nkormanyzatok, a képvéstdstilet és a bizottsagok elé kérll
eldterjesztéseket a képviselestillet Szervezeti ésiModési Szabalyzata derjesztések
készitésének rendjét szabalyozo6 rendelkezéseaalépjl ebkesziteni.

39)A hat6sagi dontések végrehajtasara a kozigazgelfsias szabalyai az irAnyadoak.
Pénzbeli végrehajtas elrendelése esetén a gegkatarozatot meg kell kildeni a
Gazdéalkodasi Osztaly részére, mely intézkedik aehégjtas foganatositasarol. (befizetés
figyelemmel kisérése, inkasszo, letiltas, foglad#fts) Amennyiben a végrehajtasra nem
kerll sor — és jogszabaly letieé teszi - intézkedni kell annak torlé&ér

40)Tobb szervezeti egységet eééinazonos Ugyben tortént megkeresés esetén a valaszt
érintettek egyittesen készitik el, és egy egydrtatgagot adnak ki a megketagszére.
A koordinalas annak a szervezeti egységnek a feeladanely kordbban kapta kézhez a
megkeresést, vagy amelyik a kiszignélt anyagon sk leelyen kerult feltintetésre. A
kiadmanyozas a kiulon utasitas szerint tortéenik.

41)A szervezeti egységek részletes feladatjegyzél@vezeti egységenkénti bontasban az
osztalyvezeik €s a csoportvezgk készitik el, melyet a polgarmester egyetértésavel
jegyzs hagy jova. A feladatjegyzék a jelen tgyrend fuggét képezi.

A hivatal munkatarsainak alapvet 6 feladatai, kotelességei

42)A hivatal az Onkormanyzat kotelezés o©nként vallalt feladatai dészitéseét,
végrehajtasat, a végrehajtas ebia@sét bels szervezeti egységei utjan, az énkormanyzat
intézményeivel valamint — a kozszolgéltatasi sidések keretében — a tarsadalmi
szervezetekkel és a gazdasagi tarsasagokkal ediitive latja el.

43)A hivatal bel$ szervezeti egységei egyéb feladataikékédzit, végrehajtod jelleggel,
illetve allamigazgatasi tgyekben — a sajat és askét cimzettjenek nevében — eljarva
(kdzremikodve) latjak el.

44) A hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasaran koételesek egymassal
egyuttmikddni, és a feladat ellatashoz a maésik szervezgysér részére minden
informaciot, adatot, a végrehajtashoz szikségdtséggt haladéktalanul megadni.

45)A hivatal koztisztvisdije koteles:

a) ugyfélfogadasi itben az tgyfeleket fogadni

b) tigyintézése soran az ugyfelekkel kulturaltamanousan viselkedni

C) az ugyiratokat az Egyedi iratkezelési szabalgzatint kezelni

d) mas bels szervezeti egység, kblszakhatdsag, tarsszerv, szakterilet Ugybjdee!
egyuttmikddni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligwbaio dokumentalni.

e) a munkakdri leirasdban megjelolt feladatkorjodely tudasa szerint ellatni.

46)A hivatal koztisztvisdije feladatait a kbz érdekében, a jogszabalyoknak Képviseb-
testllet dontésének megféleh, szakszéen, pértatlanul és igazsagosan, a kulturalt
Ugyintézés szabalyai szerint koteles ellatni.

47) A koztisztvised illetéktelen személynek és szervnek nem adhakdafatast olyan
tényekbl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasakiseolgaltatasuk az allam, a
kbzigazgatasi szerv, vagy munkatarsa, illetve damgdolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen éhyos kdvetkezményekkel jarnak.



48)A koztisztvised koteles ismerni a munkakore ellatasahoz szikségehhoz kapcsolddo
jogszabalyokat, vezét utasitdsokat és az tgyrendet, feladatai végredajsoran azokra
figyelemmel ugy kell eljarnia, hogyd@hozditsa a kitzott célok megvaldsulasat.

49) A hivatal érdemi lgyintége — ilyen feladatok ellatasa soran a hivatal «ebetosztasu
munkatarsa is - koteles:

a) az Ugyintézés soran biztositani az anyagi @jaasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony, humanus és gygyiatézést, az lgyintézési hatdkd
betartasat. Amennyiben kilon jogszabaly az eljat@giintézési hatarid nem allapitja
meg, a koztisztvisél30 napon belil az Gigyet dontésrékékziteni, de legalabb
kozbensg intézkedeést tenni.

b) felettese utasitasait szaksmar végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, mudikak
feladata ellatdsa soran az érdemi munkavégzés rtegtd, a munkafolyamatba épitett,
illetve a vezdii bels) ellersrzés elvégzését azonosithat6 alairdsaval (szigudp@s a
szervezeti egysegq, illetve a koztisztviskivatali bélyegélenyomataval dokumentalni.
Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat 6sszesdli@n, és — rendkivili sibgség
kivételével — a munkafolyamatba épitett és a veadiensrzest vegé szemeélyek altal,
az ebzéeknek megfelélen szignalt avagy véleményeltérésiiket régzétot lehet. Az
iratot szignalé személy(ek) hivatali felettese({gtve az iratot kiadmanyozo személy
sajat felebsségére (felésségikre) térhet(nek) el atdBlekben emlitett személy(ek)
altal szignalt irat (tervezet) tartalmatal,

c) a feladatait éridtonkorméanyzati rendeletekben, lietzabalyzatokban foglaltakat
ismerni é€s betartani, tovabba az azokban sziksédfeztatasokat a bélszervezeti
egység vezétének jelezni,

d) a feladatkorét érifitképviseb-testileti és bizottsagid@krjesztéseket &észiteni;

e) az 6nkormanyzati képvigl interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni és azokra
vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint — valalsikigsziteni,

f) a lakossagi kozérdékbejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hétvé@ndkivizsgalni
€s a szukséges intézkedéseket megtenni;

g) ugyfélfogadasi itben az tgyfeleket fogadni, akadalyoztatasa esetétiefsét
haladéktalanul értesiteni, hogy helyettesitdsggandoskodni tudjon

h) az Ugyfelek személyesen, szébdmeabtt kérelmét jegykdnyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az Ugyiratokat az Egyedi iratkezedzsibalyzat szerint kezelni;

i) az Ugy elintézése érdekében mas szervezeti ggiysayintédivel egyiuttmikddni és a
szikséges egyeztetés megtorténtét az Ugyiratokamumtalni;

J) a Képviseb-testlet, a bizottsagok, kisebbségi 6nkormanyzaqdolgarmester és a
jegyzs allamigazgatasi, 6nkormanyzati (hatésagi) haté&skéar eljarasra vonatkozo
eljarasi és anyagi jogszabalyokiedsainak megfeléen ebkésziteni, gyakorolni,
illetve felhatalmazéasa esetén kiadmanyozni;

k) az Ugyintézés megfeleszinvonalanak biztositaséra, az Ugyintézeés jogbgab
kereteken belll tortén lehetseg szerinti egyszésitésére, az tgyfelek szbébeli és
irasbeli kulturalt felvilagositasara;

) feladatellatasarol felettesének beszamolni.

50)A hivatal lUgykezdije koteles a munkakoéri leirasdban részére megtitapigyviteli és
adminisztracios feladatokat elvégezni, igy kulomoséatni a beérkeéziratok atvételét,
nyilvantartdsba vételét, az adatrogzitést és aildaladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartasainak vezetésével kapcsolatos t@atda hatalyos jogszabalyok és lbels
szabdlyzatok éirdsainak megfelééen.

51)A hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottaknas munkavallalok a munkakori
leirAsukban megallapitott feladataikat a feletteéekapott utasitasok alapjan latjak el.



A hivatal szervezeti felépitése, tagozodasa

52)A hivatal szervezeti felépitését, szervezeti egswéy Képvisal-testiilet altal elfogadott
Szervezeti és lkodési Szabalyzat hatarozza meg. A hivatal szetvéziépitését az
Ugyrend melléklete tartalmazza. A jelen lgyrendelérezésében 6nallé szervezeti
egyseg: az osztaly, (tovabbiakban: belgervezeti egyseg).

53)A bels) szervezeti egységek és véietegymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és
kotelesek egyuttiikddni a feladatok ellatasaban, de egyes dbelgervezeti egység
vezebk, illetve mas személyek, tdbb b&lszervezeti egységre is kiterjgh 6sszefogo,
koordinalo feladattal bizhatok meg.

54)A hatékonyabb iranyitas és elszamoltathatésagmiateellerérzés érdekében a hivatal
belsy szervezeti tagolasa kétsZintA hivatal szervezete osztalyokra és csoportokra
tagozodik, ezen talméen a hivatal szervezetébe tartoznak a jeg@waz aljegyy, is.

55)Az ,osztaly” a hivatal munkamegosztasaban j6l dtahaté, agazatilag 6sszetartozé
feladatcsoportot ellato bélszervezeti egység.

56)A "csoport" az osztalyon belll szervezett, az alidt feladatkdr vagy a feladatcsoport
homogeén jellege miatt elkilortilbels szervezeti egység.

57)A hivatal bel$ szervezeti egységeinek felallitdsanal, feladakamaghatarozasanal az
alabbi szempontok érvényesulnek:

a) az allam- és 6nkormanyzati igazgatasi feladat@keovabbiakban a hatésagi
feladatokat) el kell valasztani az 6nkormanyzdtdatoktdl a hataskdrgyakorlasara
jogosult személyét figgetlendl).

b) a szervezeti egységek feladat-meghatarozasa@@eaaati és funkcionalis
munkamegosztas elvei érvényesiténd

C) a szervezeti egységek kdzvetlen polgarmestgy kézvetlen jegyd iranyitas ala
sorolandok, a kdzvetlen jegjiaranyitas ala tartoz6 szervezeti egységek esetabe
jegyzs és az aljegyz k6zotti munkamegosztas elve a hatosagi és az rdkyizati
feladatellatas szerinti munkamegosztas.

58)A belss szervezeti egységek mellett kbilsallalkozasok, megbizottak is lathatnak el
feladatokat, kulondsen jogi szolgéltatas, hivatégmsdnoki feladatok ellatasara, egyéb
tanacsadoi feladatok esetében.

59)A hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szetvezmtje a munkakor.

60)A munkakorok jegyzékét a Szervezési Osztaly —dmttaosztaly vezéijének javaslata
alapjan — késziti el és tartja karban. A munkakgedfyzekét a jegyzhagyja jova.

61)A munkakorok ellatdsara vonatkozoodiehsokat a munkakdri leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért — a jegyrgyetértésével - az osztalyok véietelelosek. A
munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort Ibetdolgozo alairasaval igazolja. A
munkakori leiras a kinevezési okirat mellékleteereannak egy példanyat, valamint a
munkakorokben tortént valtozas esetén annak mé@dasinz osztalyvezdt kotelesek a
Szervezési Osztalynak atadni. A munkakori leirasakagys hagyja jova.

62) Az egyes szervezeti egységek feladatkérikon bkdilkrét feladatait a jegyzjeloli ki.
Az aktudlis feladatrendszer és a munkakari leirdadialmi 6sszhangjanak biztositasarol
az osztalyvezék gondoskodnak.



63)Az osztalyvezdik a jogszabalyok és jelen lgyrend alapjan alldpitieg és tartjak
nyilvan a szervezeti egységek munkakoreit, felagaanunkatarsak munkakari leirasait,
felelosek azok naprakészen tartasaeért.

64) Az aljegyd, a szervezeti egységek vaiemunkakorei meghatarozasaert és a munkakari
leirdsanak ékészitéséeért és naprakészen tartdsaert s Szer@esztsly felebs.

65)A jegyzd kozvetlen iranyitdsa ala tartozik adjegyzé, a Gazdalkodasi Osztaly a
Szervezési OsztalyaVaros- és Vagyongazdalkodasi Osztély

66)A jegyzd és az aljegyz munkamegosztasa szerint az aljggy@zvetlen iranyitasa ala
tartozik aKdzigazgatasi Osztaly és aGyamhivatal munkatarsai.

67)A ,Pénzlgyi iroda” jogutddja aGazdalkodasi Osztaly Az osztalyt osztalyvezét
(kordbban pénzlgyi irodavedgtvezeti. A Gazdalkodasi Osztaly két léelszervezeti
egyseégre tagozodik, melyek a kdveikez

a) az osztalyvezétltal kbzvetlenil vezetedolgyi csoport
b) a csoportvezétaltal vezetetGazdalkodasi csoport

68)A gazdalkodasi osztalyvezetkdzvetlen irdnyitasa ala tartozik az adolgyi csbpo
munkatarsai, valamint a a gazdalkodasi csoportipgzet

69)A gazdalkodasi csoport munkatarsai

a) a pénzugyi ugyinték (konyvebk, pénztarosok, szamviteli Ugyintézstb.)
b) a munkatgyi Ugyintéz

70)Az adoigyi csoport munkatarsaaz adougyi Ugyinteik

71)A ,Szervezési csoport” jogutddja &zervezési Osztaly Az osztalyt osztalyvezét
(kordbban szervezési irodavedetrezeti. A Szervezeési Osztaly bielszervezeti egységre
nem tagozodik.

72)A szervezesi osztalyvezetkOzvetlen iranyitasa alatartozik az osztaly valanye
munkatarsa.

73)A ,Telepuléstizemeltetési csoport” és a "Polgarmmestabinet” jogutddja avaros- és
Vagyongazdalkodasi OsztalyAz osztalyt osztalyvezétkorabban telepllésiizemeltetési
irodavezet) vezeti. A Varos és Vagyongazdalkodasi Osztalygdhskervezeti egysegre
nem tagozodik.

74)A varos- és vagyongazdalkodasi osztalyvéxéizvetlen iranyitasa ala tartozik az osztaly
valamennyi munkatérsa.

75)A ,HatOsagi iroda” jogutodja Kozigazgatasi Osztaly Az osztalyt az aljegyz(korabban
hat6ésagi irodavezé&t vezeti. A Kozigazgatasi Osztaly ketbels) szervezeti egységre
tagozodik, melyek a kovetkék:

a) az osztalyvezétltal kbzvetlenil vezeteltbzigazgatasi csoport
b) a csoportvezétaltal vezetetOkmanyiroda

76)A hatésagi osztalyvezet kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik kozigazgatasopost
munkatarsai, valamint az okmanyiroda vépet

77)Az ,Okmanyiroda” jogutddja abDkmanyiroda. Az Okmanyirodat csoportvezetezeti.
A csoportvezét kdzvetlen iranyitasa ala tartozik az osztaly Uggkge (korabban
ugyviteli alkalmazott), az okméanyugyintdzés a népesség-nyilvantarto.



78)A ,Gyamhivatal’ jogutdédja a Gyadmhivatal. A Gyamhivatal-vezét (korabban
gyamhivatal-vezé)), a tovabbiakban gyambhivatal-veGetezeti. A Gyamhivatal beds
szervezeti egységre nem tagozodik.

79)A gyamhivatal-vezét kozvetlen iranyitasa ala tartozik a gyamhivatgliiitez.

lll. rész: A hivatal m Gkodési rendje

Altalanos szabalyok

80)A hivatal munkarendjét és Ugyfélfogadasi rendj&éaviseb-testiilet hatarozza meg.

81)A hivatal kiadmanyozasi rendjét a polgarmester gggz - a jelen tgyrend fliggelékét
képed - kulon utasitasokban hatarozza meg.

A munkarend

82) A Hivatal munkatarsainak munkaideje heti negyvem érteljes munkaiében, valamint a
legaldbb napi 6 oOraban foglalkoztatott munkatarszéée a munkaésh belil — a
munkavégzés megszakitdsaval — napi 30 perc munkakdnetet kell biztositani. A
munkakozi szinetet 11.30 6ratdl 13.00 éraig tadébartamon belll lehet igénybe venni.
Az egyes munkatarsak munkakdzi szinetét ugy kedimégni, hogy az a hivatal
mikodésében fennakadast ne eredményezzen. Mindepbio¥@®ra munkaveégzeés utan a
munkatarsat tovabbi 20 perc munkakozi szinet illeg. A tartésan szamitogéppel
munkatarsak részére tovabbi, a hatalyos jogszakiddyo meghatarozott sziinetet kell
biztositani.

83)Az érvényes munkarend a kbvetkez
- hétbtol csutortokig 7.30-16.00
- pénteken 7.30-13.30

84)A Hivatal egyes munkatarsainak az ditérunkaid beosztasat kilon intézkedés alapjan a
jegyzs hatarozza meg.

Az ugyfélfogadas rendje

85)A jelen ugyrendben meghatarozottak kivételével enazeti egységek Ugyfélfogadasi
rendje az alabbiak szerint alakul:

- hétb, szerda 8.00 - 12.00 13.00 - 16.00
- kedd, péntek 8.00 - 12.00
- csutortok ugyfélfogadas nincs

86)Az Okmanyiroda Ugyfélfogadasi rendje:

- hétb: 8.00 - 12.00 13.00 - 15.00
- kedd 8.00-12.00 -
- szerda 8.00 - 12.00 13.00 - 15.00

- csutortok ugyfélfogadas nincs



- péntek 8.00 - 12.00
87)Vezeti fogadonapok:

- polgarmester hétf 8.00 - 12.00

- alpolgarmester kedd 14.30 - 16.00

- jegy® - aljegyd szerda 8.00 - 12.00

- osztalyvezdik szerda 8.00 - 12.00 13.00 - 15.00
- csoportvezeék szerda 8.00 - 12.00 13.00 - 15.00

88)Az érdemi ugyintéik Ugyfélfogadasi ilben kotelesek munkajukat az irodahelységekben
végezni. A helyszinelési feladatokat csak Ugyféftasi idn kivuli napokon lathatjak el.

89)A hivatal kijelolt koztisztvisdije kihelyezett Ggyfélfogadasidtitart.

A munkavégzes altalanos szabalyai, kdvetelményei

90)A hivatal munkatarsai munkavégzésik soran mindenkitelesek a kozszolgalat, az
onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét rhegni.

91)A hivatal munkatarsa koteles megtartani az allasrszdlgalati titkot.
92)A koztisztvisebd

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tandgisithlyan magatartast, amely
hivatalahoz méltatlan, vagy amely partatlan, befslgl mentes tevekenységet
veszélyeztetné.

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevébgy eadekében - az orszadigsi, az
eurépai parlamenti, illetve a helyi 6nkorményzathlasztasokon jeldltként valo
részvetelt kivéve - kbzszereplést nem vallalhat.

93)Valamennyi koztisztvisél koteles a vonatkozo6 jogszabalyok szeridirelkdzigazgatasi
alapvizsgat, szakvizsgat megszerezni.

94)A Hivatal koztisztviseli munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyt — tudomangktatoi,
miveszeti, lektori, szerkes#t valamint jogi oltalom ala és szellemi tevékenység,
tovdbba a kozérdék onkéntes tevékenység kivételével - a jégyengedélyével
létesithetnek. A felmeré&ilosszeférhetetlenségi okot a jedyek kell bejelenteni.

95)Vezeth beosztasu koztisztvisel- tudomanyos, oktatoi, twészeti, lektori, szerkesit
valamint jogi oltalom ala ésszellemi tevékenység kivételével - munkavégzésmeyulod
egyéb és tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

96)A hivatal munkatarsa koteles a kijel6lt munkahelgsndben munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaban tolteni. Ha akara képes allapot nem all fenn,
vagy ennek vizsgalatat a koztisztvisedlapos indok nélkil megtagadja, a munkaba
allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el ki, és az eseit jegyzokdnyvet kell
felvenni.

97)A hivatal munkatarsa a munkabdl valé tdvolmarad&éétles legfeljebb 24 6ran beldl
kozvetlen felettesének bejelenteni — a humanpalitikgyintéd egyideji tajékoztatasa
mellett -, a tavolmaradas okat kozvetlen felettekéielszolitasara a megadott hatéanid
beldl igazolni. A munkabdl valo tavollét nyilvantasaért, az illetményszamfejtés részeére
tortérd idészakos adatkdzlésért a humanpolitikai referensofele



98)A hivatal valamennyi munkatarsa egyénileg f&dela személyes hasznélataba adott
hivatali vagyontargyakert.

99)A hivatal valamennyi munkatarsa

a) a vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekéoteles gondoskodni annak
megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a Hivagdyieégeibe belépjenek, és ott
tartozkodjanak, a hivatalos iratokhoz hozzaférjenek

b) a hivatali helyiséget tAvozaskor koteles bezarhivatalos iratokat elzarni, a
tizvédelmi szabalyzat szerinti aramtalanitast elvéigez

Az értekezletek rendje

100) A polgarmester és a jegyz a képvisel-testilet nyari tlés szinetét kivéve — minden
hétion vezebi értekezletet tart, melynek keretében attekintegyes aktualis feladatokat,
kuldndsen a Képviséitestilet napirendjén szeréplelterjesztések 6készitésének,
ellevrzésének és a hatarozatok végrehajtasanak érvédg@&isiA szervezeti egységek
vezebi beszamolnak az &6 vezebi értekezleten kiadott feladatok végrehajtasardl, a
szervezeti egyseéget érnontosabb eseményéekrjovobeni feladatokrol.

101) Az értekezletre alland6 meghivottak:

- polgarmester,

- jegy®

- aljegyd

- szervezeti egységek vediefosztaly és csoportvezid),

102) A vezeb értekezletsl emlékeztai készil, amelyet a Szervezési Osztaly munkatarsa
készit el. Az emlékezigttartalmazza napirendi pontonként az elhangzotaldgét, a
végrehajtandd feladatokat, hatékdt €és a végrehajtasért félsbket, a végrehajtott
feladatokat és a fontosabb eseményeket. A héid@ich Szervezési Osztaly tartja nyilvan
és lejarat ditt tajékoztatja a jegy.

103) A szervezeti egységek vedeta vezebdi értekezlet utan kotelesek sajat szervezeti
egyseguk részére eértekezletet tartani.6lEaz eértekezletl rovid emlékezdit kell
késziteni, amely tartalmazza roviden az elhangzatta kiadott feladatokat, hatasldet
€s a vegrehajtasert fedgbket.

104) A polgarmester az tbzeli dnkormanyzati, polgarmesteritkbdéshez kapcsoldéddan,
az egyes feladatok meghatarozasara, instrukciolséaala a feladatok teljesitésének
attekintése céljabdl értekezletet tart, melynek mhamjtjait, napirendi pontjait egyedileg
hatarozza meg. A polgarmesteri értekezlet emléigéteek készitésére, hatasid
figyelésére a vezéitértekezletre vonatkozé szabalyok alkalmazandok.

105) A polgarmester és a jegya polgarmesteri hivatal munkajanak értékelésefépla
stratégiai célkiizések ismertetése céljabol évente legalabb egyoatkaal apparatusi
ertekezletet tart. Az értekezleten elhangzottakndlekeztet késziil, amelyet a Szervezeési
Osztaly munkatarsa készit el.

Vezebi utasitasok, intézkedések, hivatali szabalyzatok

106) Fogalom meghatarozas:



Szabdlyzat A polgarmester, illetve a jeg§zltal kiadott, nagyobb terjedetinolyan
eloiras, amelynek kiadasa félsb szinti jogszabalyi kbtelezettségen alapulva a hivatal
minden dolgozéjat érinti, résziikre jogokat, kdtetesgeket, eljarasi rendet allapit
meg. (pl. tizvédelmi szabalyzat, bél€llersrzési szabalyzat, iratkezelési szabalyzat,
kozszolgalati szabalyzat stb.)
Utasitas: A polgarmester illetve a jeg§zltal kiadott olyan éliras, amely
a) a hivatal egységesikidése, egyes feladatok egységes végrehajtasatbatekerl
kiadasra, vagy

b) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkozademhatarozott tevékenység
elvégzéseét szabalyoz®ehts, amely vonatkozhat egy adott tevékenységibatar
tortérd elvégzésére, vagy egy tevékenység folyamatosiséléd, vagy

C) a hivatal egészét érinvezebi elvaras, tajékoztatas.

107) A vezebi szabdalyozokat az adott szakmai terlletért dslaslzervezeti egység vedjet
késziti eb. A szabdlyzat, vezét utasitas és a korlevél iktatasarol, kezelfisés a
szervezeti egységek részére valo eljuttatasrébav8zési Osztaly gondoskodik. A vesiet
intézkedés iktatasardl és kezelésémz azt elkészit szervezeti egység vedpt
gondoskodik.

108) A szabalyzatok, vezéit utasitasok, intézkedések dolgozokkal valé megitateséibl
az adott szervezeti egység vépetkoteles gondoskodni. A munkatarsak a szervezeti
egyseégneél |&éy masolaton alairasukkal igazoljak a szabalyzattésitasok, intézkedések
megismerését.

A kiadmanyozasi jog szabalyozasa

109) A kiadmanyozasi jog altalanos gyakorldja — térvésylszabalyozott kivételekkel —
kozigazgatasi hatdségi ugyekben a polgdrmestetyélla jegyé. A polgarmester, illetve
a jegyd jogosult a kiadmanyozasi jogot atruhazni, a kianlyeaas rendjét szabalyozni. A
polgarmester, illetve a jeg§ykiadmanyozasi joganak atruhazasarol sz6l6 intéseddt a
jelen Ggyrend flggeléke tartalmazza.

110) Az atruhdzott hatdskorben eljaré kiadmanyozok afalert aldiras felett minden
esetben fel kell tintetni, hogy ,a polgarmestdetie a jegyéd megbizasabol”, vagy ,a
polgarmester, illetve a jeg§zavollétében” irnak ala.

111) A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhato, kod&eto a polgarmester, illetve a
jegyzs intézkedése szerint.

112) A polgarmester altal személyesen kiadmanyozandoti@ jegyd részére be kell
mutatni, aki a kiadmany alaki és tartalmi megfedélyét szignojaval igazolja.

113) A polgarmester és/vagy a jedyzaltal személyesen kiadmanyozandd iratot a
csoportvezét részére — csoportvedetavollétében, vagy hianydban az osztalyuezet
szamara - be kell mutatni, aki a kiadmany alakiagtgalmi megfel@iségét szignodjaval
igazolja.

A hivatal ellenérzési rendszere

114) A hivatal bel$ ellerdrzési rendszere magaban foglalja a uEzellensrzést, a
szakmai, pénzigyi, gazdalkodasi tevékenység mulyeaiataba épitett ellérzést és a
fuggetlenitett belsellensrzést. A bel§ ellerbrzési eljarast a BalsEllensrzési Kézikonyv
szabalyozza.



Szervezeti egysegek vedhek utasitasi és elleirzési joga,
tajekoztatas, beszamoltatas

115) A szervezeti egységek vedetevékenységi korikben utasitasi és dlfeasi jogot
gyakorolnak a szervezetileg kdzvetlenll hozzajuldedt vezeik és munkatarsak felett,
beszamoltatjakket munkajukrol.

116) Az utasitas altalaban szébeli. irasbeli utasitasigyon pontos tartalmi-, feladat vagy
hataskori dlirast igényd munkavégzés soran, illetve kilénleges esetekbdsrente
alkalmazni.

117) Minden szervezeti egység vedjetkoteles ellebrizni a szervezeti egység munkajat, a
kiadott utasitasok végrehajtasat.

118) A szervezeti egysegek vedekotelesek ellebrizni az Ugyintézeés torvényesséegét, ha
szlikséges a torvényesség helyredllitdsa érdekébezkedni, illetve sulyosabb esetben
intézkedést kezdeményezni.

Kapcsolattartas a kepvises-testilettel, bizottsagokkal,
kepvisebkkel

119) A képviseb-testileti tUléseken koételesek részt venni az aligggs osztalyvezék,
tavollétikben helyettesiik, valamint mindazon kantisebk, akik a targyalt
eloterjesztések szakmai ogEszitését végeztek, tovabba mindazok, akiket erre
polgarmester és/vagy a jedyatasit.

120) A keépviseb-testilet bizottsagainak Ulésein kotelesek részhnivemindazon
osztalyvezeik, csoportvezék eés koztisztvisék, akik a targyalt étterjesztések szakmai
elokészitését vegezték, tovabba mindazok, akiket @&rpolgarmester és/vagy a jefyz
és/vagy az osztalyvezetitasit.

121) A képviseb-testiilet, a kisebbségi 6nkormanyzatok és a begols Glésein a jegyz
tanacskozasi joggal vesz részt.

122) A képviseb-testllet és bizottsagai, a kisebbségi 6nkormangkbéeriesztéseinek és
Uléseinek torvényességét — atteljesztések esetében annak ellenjegyzésével éaekil
esetében a részvétellel - a jef)yes az aljegyk - egylttes tavollétik esetén a szervezési
osztalyvezet kdozremikddésével az alabbi munkamegosztas szerint biosit

a) a jegyd

- a Képviseb-testilet,

- az Ugyrendi Bizottsag,

- a Pénzigyi Bizottsag,

b) az aljegy#

- az Egészségugyi és Szocidlis Bizottsag

- az Oktatasi, Kulturalis és Ifjusagi Bizottsagddin,
- a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat.

123) A jegyz6, az aljegy# és a szervezeési osztalyveézeikadalyoztatasuk esetén az
eloterjesztések ellenjegyzése, az Uléseken torté@szvételben egymast helyettesitik,
egyuttes akadalyoztatasuk esetén a jéggz helyettesitéssel mas osztalyvétzeis
megbizhat.



124) A jegyzokonyvek hatériéiben tortén elkészitéséért feled koztisztvisdiket a jegyd
jeloli ki.

125) A képviseb-testileti és a bizottsagi Uléseken hozott hatéobzaégrehajtasat a
jegyzokonyv és a kivonatok elkészitésének bevarasa ndiklddéktalanul el kell végezni

a polgarmesterrel, a jegyzel, az aljegyével, illetve az osztalyvezé&tel tortérd
egyeztetést kovéen.

126) A telepullési képvisél a képvisali munkajdhoz szikséges tajékoztatasért a
polgarmesterhez, az alpolgarmester/ek/hez, a ¢bgyz fordulhat. A telepulési
képvisebket a tisztségvisék, a jegyd, az aljegyd elézetesen egyeztetettsipontban,
munkaid alatt kotelesek fogadni. A képviskl a hivatali munkatars részére hivatali
munkajuk végzéséhez utasitast nem adhatnak.

Ugyviteli szabalyok

127) Az ugyviteli szabalyokat a hivatal lgyiratkezel&s&onatkoz6 kulon szabalyzat az
Egyedi iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

A munkakdr atadas-atveétel szabalyai

128) A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalok jogviszguk megsinése, illebleg
vezebi megbizasuk visszavonasa esetén munkakori fel@datailletve az annak
ellatasaval 6sszefuggnformaciokat és iratokat atadas-atvételi elj&&@steben kotelesek
atadni a feladatot atvémek. Az eljaras szabalyait az Egyedi iratkezelésibalyzat
tartalmazza.

IV. Rész: A hivatal gazdalkodasa

A gazdalkodas altalanos szabalyai

129) A hivatal a Képvisdi-testilet altal jovahagyott koéltségvetés alapjarzdgékodik,
gazdalkodasi rendjét a koltségvetési szervek ghadasi ebirdsainak megfeléen kell
megszervezni.

130) A gazdalkodas altalanos vitelénél az Aht. alapjalamint az Ahtmr. szerint kell
eljarni. A gazdasagi szervezet szervezeti feléfités nikodésének rendszerét, a
pénzlgyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személaddtkorének, munkakdrének
meghatarozasat a jelen tgyrend Gazdasagi-pénzimyiebidet meghatarozé fliggeléke
tartalmazza.

131) A hivatal gazdalkodasi tevekenységének megvakmsisdran a koltségvetés alapjan
gazdalkodd szervek beszamolasi és konyvvezetéslezattségeil szol6 249/2000
(X11.24.) Korm.rendelet éirasait kell alkalmazni.

132) A hivatal letszadm élranyzatat — a munkakorokhoz igazodva - a Képgisestilet
minden évben a koltségvetélsrszold rendeletében hatarozza meg, az eévkozi
valtozasokrél (novekedés, csokkenés) a feladasllanodosulasdhoz igazodva a
képviseb-testillet a polgarmester - a jegyavaslata alapjan - beterjesztetitetjesztése
alapjan dont. A létszam@tanyzattal valéo gazdalkodas joga a jetfyitleti meg, amit a
polgarmester egyetértési joganak biztositasavadaygéhat.



133) A hivatal elldtja a valamennyi 6nall6 koltségvetégierv, valamint a kisebbséqi
onkormanyzatok gazdalkodasi feladatait a kozottlgtrejott egyuttrikodesi
megallapodasok szerint. A képvisaestilet altal elfogadott megéllapodasok a jelen
ugyrend fuggelékét képezik.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesites
altalanos szabalyai

134) A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesstéakmai igazolas szabalyait kilon
utasitas(ok) szabalyozz(ak). A kotelezettségvdl|aldalvanyozas, érvényesités, szakmai
igazolas jogaval megbizott szemeély munkakéri |éibas rogziteni kell jogosultsaganak
tartalmat.

Kotelezettségvallalas, szefdések kezelése

135) A Kkotelezettségvallalasra a kulon polgarmestendég utasitds szabalyai az
iranyaddak. A kotelezettségvallalasiledszitése az tgykor szerint illetékes szervezeti
egység feladata. Amennyiben a kotelezettségvalkdasddésben torténik, a szédes-
tervezet egyeztetéseét a kulon utasitas mellekkeigesd kisét lappal kell elvégezni. A
Gazdalkodasi Osztaly igazolja a kotelezettség\itadz sziikséges forras rendelkezésre
allasét.

136) A jogi egyeztetést kovéen az ellenjegyzés kotelezettségvallald altal aldirt steles
egy peéldanyat az alapiratokhoz iktatni kell, egydpgyt a Szervezési Osztélyra, egy
példanyt a Gazdalkodasi Osztalyra az alairast k4bran belll kell atadni.

137) A Szervezeési Osztaly kijel6lt munkatarsa gondoskadiszeradés kdzponti tgyleti
nyilvantartasba torténbevezetésél, a Gazdalkodasi Osztaly kijeldlt munkatarsa pedlig
kotelezettsegvallalasi nyilvantartasba to6téielvezetésil és kozzétételi kotelezettseg
esetén a honlapra tortefeltételébl.

138) A kozponti Ugyleti nyilvantartasrol és a koételegégvallalasi nyilvantartasrol kulon
utasitasok rendelkeznek.

139) A szerddések rész- illetve végszamlait, a sddésben foglaltak teljesitését az
elokészity szervezeti egység igazolja. A nem sadesszar teljesités esetén azkészid
szervezeti egység feladata, hogy a smb¥gbiztositdé mellékkodtelmek érvényesitésre
kerlljenek, illetve, hogy a széésszegés jogkovetkezményei hatalyosuljanak.
Amennyiben a szeézlésben foglaltak nem teljesultek, vagy csak réstéigsiltek, de a
kifizetéshez a szervezeti egység a teljesitésoltgzaz dnkormanyzatnak okozott karért a
teljesitést igazolo a Ktv. szabalyai szerint felel.

Kdzbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

140) A Hivatali feladat-ellatasi korbe tartoz6 kdzbegzsi eljarast a hivatal szervezeti
egyseégei kozrefikddésével a Varos és Vagyongazdalkodasi Osztaly @szdalkodasi
Osztély - a képviséttestillet dontése szerint kéilsvallalkoz6 bevonasaval - a kilon
esetleg egyedi szabalyzatokban meghatarozott glj@adben koteles lefolytatni.

141) A nem kdzbeszerzési eljaras hatélya ala tartozbelbessek esetén a feladatellatasért
felelos szervezeti egységek harom irasban bekért, iejdokat ismeretében az ajanlatok



kiértékelését kovéen tehetnek javaslatot a dontéshozasra jogosulm&@za Az
ajanlatkérésre az érintett osztalyvépet jogosult.

142) A kozbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmalmée@rt az ékészib
szervezeti egyseéqg felel. Az eljaras soran a hivdthibegvetéseében a feladatra jovahagyott
0sszeg rendelkezésre allasat a Gazdalkodasi Osgidtylja.

V. Rész: Zaré és vegyes rendelkezések

Mellekletek, figgelékek

143) A jelen ugyrend mellékletét azok a dokumentumok ezéfy melyek fenntartoi,
alapitoi, illetve képviséktestileti dontések alapjan tartoznak a hivatdik@ddésének
alapdokumentumai kdzé.

144) A hivatal jelen tgyrendjének mellékletei:

a) a hivatal alapitd okirata és szervezeti fel&git€ Ugyfélfogadasi rendjél szold
mindenkor hatalyos hatarozat és rendelet szerint

b) a vagyonnyilatkozat kételes munkakorok jegyzg&keindenkor hatalyos rendelet szerint

C) a képzettségi poétlekra jogositd vegzettsegekzpdge a mindenkor hatalyos rendelet
szerint

d) a Hivatalban adhat6 szakmai tanacsadoéi, szakiétanacsadoi cimek szamanak
meghatarozasa a mindenkor hatélyos rendelet szerint

e) a palyazati eljaras neéelkil betolthekoztisztvised allashelyek jegyzéke a mindenkor
hatalyos rendelet szerint

145) Az Ugyrend és mellékleteinek naprakészsélgéss a jogszabalyoknak megfélel
hatalyositasardl, a jeg§z ezek képviséttestilet elé terjeszté$éra polgarmester
gondoskodik.

146) A jelen Ugyrend flggelékét azok a dokumentumok kiépemelyek a polgarmester,
illetve a jegyd sajat hataskorében hozott — képuigelstileti dontést nem igérdyl
dontései alapjan tartoznak a hivatalkiddésének alapdokumentumai kozé. A fliggelék
nem lehet ellentétes a jelen tgyrendben meghatatkal. Ezek az alabbiak:

a) a polgarmester és az alpolgarmesterek munkam@égasdl sz6l6 utasitas
(polgarmesteri utasitas)

b) a polgarmester hivatal koztisztvisielek kdzszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
egyetértési joganak gyakorlasarol szol6 utasitdlg@omesteri utasitas)

c) a polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakodésszdlé utasitds (polgarmesteri
utasitas)

d) a Kdzszolgalati Szabalyzat (je@yntasitas)

e) az Egyedi iratkezelési szabalyzat (jegy#asitas)

f) a Pénzlgyi és gazdalkodasi szabalyzatok (j@gyasitasok)

g) a bel$ ellersrzést érind szabalyzatok (jegyi utasitasok)

h) a jegyd kiadmanyozési joganak gyakorlasarol szol6 utagjigdyzi utasitas)

i) a polgarmesteri hivatal szervezeti egysegeimékdfatjegyzekét szold utasitas (jegyz
utasitas)

j) Gazdasagi-pénzugyi Ugyrend

k) a hivatal és az intézmények, kisebbségi onkoyzetiok kozott étrejott gazdalkodasi
megallapodasok a mindenkor hatéalyos hatarozatainsze

[) az 6nkorményzat kbzbeszerzési szabalyzata aenkuat hatalyos hatarozat szerint



147) Az Ugyrend fliggelékeinek naprakészséféés a jogszabalyoknak megfélel
hatalyositasardl, a jegy§gondoskodik.

Hatalyba Iépteto rendelkezések

148) Jelen Szabalyzat 2011. szeptember 1 napjan — aisképiestilet 208/2011.
(VIII.25.) szamu hatarozataval elfogadva - |ép hatalyba.

Lorinci, 2011. szeptember 1.

Pammerné Gaal Agnes
jegyz



Mellékletek
1. szamu: A hivatal alapito okirata

2. szamu: A hivatal szervezeti felépitesaét, tigyfélfogadasi
rendje

(lasd érvényes helyi rendelet szerint)

3. szamu: A vagyonnyilatkozat koteles munkakdrok
4. szamu: A képzettségi potlékra jogositd végzetpek
(lasd érvényes helyi rendelet szerint)

5. szamu: A Hivatalban adhat6é szakmai tanacsadoi,
szakmai fotanacsadoi cimek szamanak meghatarozasa

(még nem szabdlyozott)

6. szamu: A palyazati eljaras neélkil bet6lthed
koztisztviseb allashelyek

(még nem szabalyozott)



3. szamu: A vagyonnyilatkozat koteles munkakdrok

A Lérinci Varosi Polgarmesteri Hivatalnal a vagyonnyilatkozat tételi eljarasrél szolé
2007.évi CLII. térvény alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

2007. évi CLII. tv. 5.8 (1) bekezdés ca/ pont alap jan évente:
- Jegyzd
- Aljegyzé
- valamennyi szervezeti egység vezetd (osztalyvezetd, csoportvezetdk):
Gazdalkodasi Osztalyvezeté
Szervezeési Osztalyvezetd
Gyambhivatal vezetd
Okményiroda vezet6
Gazdalkodasi csoportvezetdk
Varos és vagyongazdalkodasi csoportvezetd
2007.évi CLII. torvény 5.8 (1) bekezdés cb/ pont al apjan kétévente:
- valamennyi pénziigyi ugyintézé
- vagyonnyilvantartd és gondnoksagi tgyintézé
- kozterllet felugyelé
2007. évi CLIl.torvény 5.8 (1) bekezdés cc/ pont al apjan Otévente:
- szervezeési Ugyintézd
- titkarsagi ugyintézé
- sajtéreferens
- humanpolitikai, munkatigyi tgyintézé
- valamennyi addugyi tgyintézé
- valamennyi igazgatasi, szabalysértési ugyintézd

- valamennyi szociélis és gyermekvédelmi Ugyintézé



- valamennyi korzetkézponti feladatot ellatd (okmany, gyam, épitésigazgatas)
ugyintézé"



