Mezéberény Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és kodési Szabalyzatanak fuggeléke

Mezéberény Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalan Ugyrendje

Az éallamhéaztartas fikddesi rendjédl szolé 217/1998. (XII. 30.) szamu Kormanyrendelet
17.8. (5) bekezdése alapjan — mely szerint a gagdazervezet ugyrendet készit, amely
részletesen tartalmazza e szervezet és szervgystgei és a pénzigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felés személy(ek) altal, tovabba a hozzéa rendelt résfipélléan gazdalkodd
koltségvetési szervek tekintetében ellatando feddilaa vezeik és mas dolgozék feladat-,
hatas- és jogkoéréet — az alabbi Ggyrendet adom ki:

l.
A Polgarmesteri Hivatal jogéllasa

1.) A hivatal a képviséltestiilet altal Iétrehozott, egységes szerv. Adohgster a kepvisel
testllet dontései szerint €s sajat onkormanyzgkigben iranyitja a hivatalt. A
hivataliranyitas kdzvetlenil, valamint a jegyjan torténik. A hivatal munkajanak
megszervezeéséra jegyd gondoskodik.

A Hivatal gazdalkodasi jogkore:

- A tevékenység jellege alapjan: kdzhatalmi koksdési szerv.

- A feladatellatas funkcidja alapjan: onalléatkads €s gazdalkodo kdltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatand¢ és a sZakiftrend szerint (szakfeladat szammal és

megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, valamaitptevékenységet meghatarozo
jogszabalyok megjel6lését a hatalyos Alapitdo Okaelmazza

2.) A hivatal megnevezése, székhelye:

Mezberény Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: 5650. Méherény, Kossuth tér 1. szam

3.) A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal a szikséges munkamegosztas céljabobabialegységeki all:
a.) Titkarsagi és szervezeési Osztaly, roviditenéven: Titkarsag

Az osztaly iranyitasat és vezetését kdzvetlenébga végzi az aljegyi szukség szerinti
bevonasaval. Tavollétében az aljefjyrzeti az osztalyt.

A Titkarsagon belul:

- Humanpolitikai — személyzeti Gigyintézeés

- Onkormanyzat kiszolgalasa, bizottsagokkidésével kapcsolatos feladatok
- Intézmeény-feligyelet



- Kbdzponti iktatas és Ugyiratkezelés
- gyamhivatal (korzeti feladat ellatassal)
- portaszolgalat

b.) Hatésagi Osztaly

Az osztaly iranyitasat kozvetlendl az aljegyatja el, tavolléte esetén az osztaly vezetéseére a
jegyz ad megbizast.

A Hatésagi Osztalyon belil:

- adohatdséag

- epitési hatdsag és épitési hivatal (kiemelt Ugyelkiezeti jelled illetekesséq)

- szocialis csoport

- egyeb hatésagi Ugyek (szabalysértés, birtokveddiatasagi bizonyitvanyok, stb.)
- allattartas, allategészségugyi feladatok (méesiolgalat)

- Okmanyiroda

c.) Pénzigyi Osztaly

Az osztaly iranyitasat osztalyveéedtja el, tavolléte esetén az osztaly vezetés@ggyas ad
megbizast.

A Pénzugyi Osztalyon bell:

- koltségvetési tervezeés, végrehajtas

- zarszamadas

- gazdalkodasi feladatok

- onkormanyzat vagyonanak szambavétele, nyilvantartas
- vagyonhasznositas

- egyeb vagyongazdalkodasi feladatok

- varosuzemeltetés

- beruhazasi- kdzbeszerzési feladatok

4.) A hivatal eqyes szervezeti egységeinek feladata

a.) Titkarsagi és szervezési Osztaly: Titkarsag fedatai:

- Segiti a polgarmester és a jegyaunkajat.

- A munkatervnek megfelétn ebkésziti, egyezteti a képvigetestilet elé kerdl
eléterjesztéseket; gondoskodik a testlleti anyagokzadbirt hataridben tortén
kiktldésébl.

- Gondoskodik a képviséltestilet Gléseinek megszervezégaz Ulés jegydkdnyvenek
elkészitéséi, valamint a jegyékodnyv es a hatarozatok érdekeltek részére valo
megkuldéséi

- Kozremikodik a képvisdi-testileti hatarozatok végrehajtasanak élieéseben;
gondoskodik a végrehajtasrol szélétetjesztés elkészitésér

- Kozremikodik a képvisdi-testilet munkatervének dsszeallitasaban.

- Gondoskodik az SZMSZ és a képviststilet egyeb rendeleteinek és mellékleteinek
kihirdetésésl, kozzétételél és folyamatos karbantartasarol, nyilvantartasarol

- Koordinalja a bizottsagok tevékenységét, munkaggzéseéhez igény szerint jogi, szakmai
segitséget nyuijt.



- Ellatja az Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bigayg valamint az Oktatasi- és Kulturalis
Bizottsag, a Német Kisebbségi Onkormanyzakadésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

- Jogi, szakmai és adminisztrativ szempontbdl ségét nyuijt a helyi képvigi

munkajahoz.

- Vezeti és ellatja a Torvényessegi Ederési Rendszer Kiegésiiflkalmazasaval

(TERKA) kapcsolatos feladatokat.

- Igény szerint segiti a tisztségvidlatt feladataik ellatasaban.

- Szervezi a lakossag informacio ellatasat.

- Személyzeti feladatokat lat el a hivatal dolgo@®iaz 6nkormanyzati intézmények véret

tekintetében.

- Képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

- Kdzremikodik a nemzetkozi - kilkapcsolatok szervezésében.

- Ellatja a Medberényi Hirmondo kiadasaval, valamint a telepll@ddpjaval kapcsolatos

feladatokat.

- Kdzremikodik a varosi tnnepek szervezésében, lebonydbidéisa

- Kdzremikodik az dnkormanyzat €s a hivatal peres tgyeihideszitesében.

- Ellatja a képvisél-testilet és a vezit mikodesével 6sszefifdechnikai feladatokat
(leiras, féenymasolas, informatika, reprezentacio).

- Ellatja a koznivelodési, kozoktatasi, sport, egészsegugyi és szoaidisméenyek
felligyeletét és az ezzel 6sszeféiggervezeési és igazgatasi feladatokat.

- Végzi a hivatal mikbdésével kapcsolatos tigykezelési, irattarozaasdétbkat.

- Gondoskodik a hatésagi statisztikai adajtfsi6l és adatszolgaltatasrol.

- Ellatja az érked posta bontasat, szignalasat.

- Kdzremikodik az orszagos és a helyi valasztasok leborgdliian.

- Intézi a gyamugyi, a gyermek- és ifjusagvédelemdatokat- 6nall6 Gyamhivatali

megnevezdskeretben- korzeti feladatokat is ellatva- Csardbdz, Kérostarcsa, Kamut

vonatkozasaban.

- Ellatja a portaszolgélatot, és a napi kézbestésgpcsolatos feladatokat.

Az osztaly részletes, munkatarsakra lebontott &kitla munkakori leirasok tartalmazzak.
b.) Hatésagi Osztaly feladatai:
Jogszabalyban meghatarozott feladat €és hataskoe§bera:

- Ellatja a népesség-nyilvantartassal kapcsolatiaslftokat.
Ezzel 6sszeflggésben a valasztasi névjegyzelk&sstzés ehhez kapcsolodo valasztasi

feladatokat.

- Intézi az utlevéllel kapcsolatos igazgatasi fataldat

- Végzi az anyakonyvi Ugyintézési feladatokat, Zallampolgarsagi tgyeket, valamint a
csaladi innepségek szervezéseét.

- Ellatja a képviséli-testilet, a polgarmester, a je§yzataskorebe tartozd szocidlis és
egeészségugyi hatésagi ugyeket.

- El6késziti és segqiti a gondozasi szikséglet vizsgaltdfrehozott SzakéiitBizottsag

munkajat.

- A szennyvizberuhazas lakossagi befizetéseindkamgartasa és tgyintézése.

- Végzi a hagyateki Ugyintézést

- Kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat.



- Ellatja a Ptk.-bol ereilfeladatokat, lefolytatja a birtokhaboritasokkab&solatos
eljarasokat.

- Ellatja a szabalysértési hatosagi feladatokat.

- Kiadja a vallalkoz6i igazolvanyokat, és a keretimi Uzletek nikodési engedélyét.
- Végzi a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

- Végzi a marhalevél-kezeléssel kapcsolatos febdit

- Intézi a munkanélkiliekkel kapcsolatos tgyeket.

- Elékésziti az Szocialis és Egészségugyi Bizottsageiilésegzi a bizottsag tléseinek
jegyzokonyv vezetésevel ésiikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

- Ellatja a Cigany — és Szlovak Kisebbségi Onkorymatok niikodésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

- Ellatja az adohatoséagi jogkorokkel osszetiitgladatokat.

- Kiadja az ad6-és értékbizonyitvanyokat.

- Gondoskodik a mé#éri jarulekok beszedés#drés kivetéséil.

- Ellatja ajarmi tulajdonjogat igazold hatésagi okmany (térzskény@mivezetésre jogosito

okmanyok kiallitasaval, cseréjével, potlasaval, amaht a jarni kozuti forgalomban

tarthatosagat igazolé okmany kiallitasaval, cseetjepotlasaval és az ugyfél részére tdsten

atadasaval kapcsolatos feladatokat, valamint aekédiési okmanyok kiadasaval kapcsolatos

adatkezelési feladatokat.

- Végzi a meédgazdasaggal, névenyvedelemmel és allategészsegdliggegsolatos hatdésagi

feladatokat.

- Epitéshat6sagi feladatok ellatasa (épitési-, bbntdennmaradasi-, hasznalatbavételi

engedélyek, telephely engedélyek kiadasa), koikénik a kornyezetvédelmi, utigyi,

vizugyi feladatok ellatasaban.

- Ellatja a kdrnyezet- és természetvédelemmel kdptss feladatokat.

Az osztaly részletes, munkatarsakra lebontott &kitla munkakori leirasok tartalmazzak.
c.) Pénzigyi Osztaly feladatai:

- Gondoskodik a kdltségvetési koncepcio, a kolte&pi rendelettervezet, a kdltségvetés
végrehajtasarol szolé beszamolo elkészitésér

- Gondoskodik a normativ koltségvetési hozzajankadszamolasarol a zarszamadas

keretében.

- Gondoskodik az 6nalléan, részben 6nalléan garndalkoltségvetési szervek kovetkez
koltségvetési évre vonatkozo feladatainak, az dnkowyzati bevételi forrasainak
attekintéséil, ennek alapjan a koltségvetesi koncepcio kiadeséitol.

- Egyezteti a koltségvetési szervek véradl a rendelettervezetet, a megallapodasokat
irasban rogziti, és a bizottsagok elé terjeszti.

- Elkésziti a tajékoztatast az onalléan gazdalkdiltsegvetési szerv sajat hataskorében
végrehajtott éliranyzat-valtoztatasrol.

- Gondoskodik a kdltségvetés veégrehajtasarol.

- Gondoskodik a kdltségvetési szervek penzellabhsar

- Elkésziti az atmeneti gazdalkodasroél szol6 resttlaivezetet.

- Gondoskodik a kdzponti kéltségvetes szamarmtehformaciok hataridben tortén

szolgaltatasarol.

- Gondoskodik az é£6 évi pénzmaradvanyok elszamoltatasarol, az elsz&sokl

felUlvizsgalatardl.



- Gondoskodik a célhoz nem ko6tott forrasok betétkéaio elhelyezésél- a polgarmester

utasitasainak megfetan.

- Javaslatot tesz egyéb banki szolgéaltatasok iggrstblére.

- Gondoskodik a cimzett-, és céltAmogatasok, valamkiegész{t tamogatasok igénylésir

- Javaslatot tesz hitelfelvételre, kdtvénykibocsia

- A Magyar Allamkincstaron keresztiil a kdltségveszerv torzskonyvi nyilvantartasba
vételét keéri, intézkedik a valtozasok bejegyeztetamt.

- Gondoskodik arrdl, hogy a kdltségvetést, a bestdinés egyeb élrt beszamoldkat,

jelentéseket hataréde benyujtsak a MAK-hoz.

- Kéri a feladatmutatéhoz kapcsolodo allami hozzdgs ebiranyzat-modositasat a MAK-on
keresztul.

- Az intézményeldl beérked pot ebiranyzati igények pénziigyi megoldasara javasldaitia
ki, és érdemi elbiralasra tovabbitja azokat azéttibizottsagok felé.

- Biztositja a pénzugyi informaciok tovabbitasabakormanyzat és az intézmeények kozott, a
koltség-vetési éiranyzatokat érirt képviseb-testiileti és bizottsagi dontésékirasbeli
ertesitést kuld.

- Kdzremikodik a koltségvetéshez kapcsolddo rendeletterekzes testileti éterjesztések
elokészitésében.

- Végzi a Pénzigyi, Gazdasagi Bizottsag, valamiithi€szerzési Bizottsag Uléseinek
elokészitéseét elkésziti a jegikdnyvet, és elvégzi adminisztracios munkait.

- Ellatja a polgarmesteri hivatal operativ gazddfs feladatait.

- Ellatja feladatkorét ériden az informacios és statisztikai adatszolgaltatast

- Egyittmikodik a bel$ ellerdrrel az 6nkormanyzati intézmények pénzigyi-gazdasag

ellensrzésében.

- Ellatja a leltarozasi, vagyon nyilvantartasi tidéokat.

- Ellatja az 6nkormanyzati beruhazasobkékzitését, lebonyolitasat, eldepesét, szervezi a
feldjitasokat és végrehajtasuk ebtieréseét.

- Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon nyilvantanték kozrenikddik azok
hasznositasanakagleszitéséil.

- Kézminyilvantartas kezelése.

- Miiszaki hatésagi feladatok ellatasa.

- Kbzremikodik a kdrnyezet és természetvedelmi feladatakasBban.

- Terilet- és telepulésfejlesztési feladatok.

- Kozremikodik a kdzlekedési és hirkozlési, és vizugyi igaagi feladatok ellatasaban.

- Kdzremikodik az dnkormanyzat feldjitasi, fejlesztési bézdisainak riszaki ebkészitési
és bonyolitasi feladataiban, mintigzaki tanacsado.

- Ellatja az dnkormanyzati fejlesztések, felljitdsmegvalositasa soran digszaki elledrzési
feladatokat, kil miiszaki elleidr megbizasa esetén ellatja a koordinacios feladatok

- Az 6nkormanyzati pénzeszkoz@klmegvalosuld karbantartasi, fejlesztési, felgjita
munkak elvégzéset ellérzi, a kiallitott szamlat felllvizsgalja, a munkaékegzéseét
igazolja.

- Az igazolt, elledrzott szamlakrdél analitikus nyilvantartast vezet.

- Részt vesz a feladatkorét édirieladatok tekintetében az dnkormanyzati bizottkage a
képviseb-testilet napirendjére ketileloterjesztések elkészitésében, és meghivas esetén
részt vesz a bizottsagok, illetve a képvigeistilet tlésein.

- Elkésziti a beruhazasokkal kapcsolatos stat@zjihentéseket.

- Elkésziti a céltamogatasi és egyeb beruhazasékkalsolatos palyazatokat: ezen belil a
miszaki részeket elkésziti, a pénziugyi, gazdasapial&gszitéseben kdozrékodik.

- Kdzremikodik a Varosrendezési terv végrehajtasaban, fiekalataban.

- Vezeti a kbzrinyilvantartast.



- Az 6nkormanyzati utépitésekkel kapcsolatosank azegvalositasaval egyiden
gondoskodik a forgalom megnyita$ttla kozuti jeldtablak, utburkolati jelek élras
szerinti elhelyezésér.

- Figyelemmel kiséri a varosi kdzuthalozat és wkai allapotéat és jelzi a polgarmesternek a
hibak kijavitasara vonatkozo észrevételeit, javagla

- Ellatja az atnyilvantartassal 6sszeftgimmkormanyzati feladatokat.

- Kapcsolatot tart az utfeluigyelel.

- Ellatja a varosi koziivek fejlesztésével, feltjitasaval (t, jarda, galiany, viz)
kapcsolatos tervezesi, kivitelezési, ill. koordiildgaevékenységet, a tervezéskékziteséi
a miszaki atadasig, végzi a lakossaggal td@rtéapcsolattartast, €s az ezzel kapcsolatos
pénzigyi és nyilvantartasi feladatokat

- A varoshazan a karbantartasi, javitasi igényteteri, egyezteti és dontésréletsziti, a
dontés utan a munkakat megrendeli, az elvégzeikatatveszi, igazolja.

- Ellatja a hivatal technikai ttkkédésével kapcsolatos gondnoki, karbantartasi déddat.

- Ellatja az arviz- és belvizvédelmi 6sszékitladatokat.

Az osztaly részletes, munkatarsakra lebontott &ktla munkakori leirasok tartalmazzak

Il.
A hivatal iranyitasa, vezetése, riikodése

5.) A polgarmester az dnkormanyzati, valamint éendigazgatasi feladatait, hataskoreit
[Otv.7. 8§ (1) és (2) bek.] a képvisetestilet hivatalanak kozrdkodésével latja el.

6.) A polgarmester a képvigelestilet dontései szerint €s sajat dnkormanyagkigrében
irdnyitja a hivatalt. A polgarmester:

a) a jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozziaatd feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezéseben, a dordékékzitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt aiaagatasi Ugyekben, hatdsagi jogkorokben.
Egyes hataskoéreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

C) a jegyd javaslatara élterjesztést nyujt be a képviédestiletnek a hivatal bélszervezeti
tagozodasanak, munka-rendjének, valamint Ugyfétfagiarendjének meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozzalekiayozas rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az gjaohester, a jegyzés az 6nkormanyzati
intézményvezék tekintetében.

7.) A polgarmester az dnkormanyzattal kapcsolattzlati kbréeben kdzvetlen is, tovabba a
jegyzs utjan iranyitja a hivatalt. Az alpolgarmestertdgarmester tavollétében annak
(SZMSZ szerinti) iranyitasi jogositvanyai illetiken.

8.) A jegy®t tavollétében vagy akadalyoztat&satén az aljegyzhelyettesiti.



9.) A polgarmester és a jedya hivatal dolgozoi részére sziikség szerint mutddeezletet
tartanak.

10.) Az aljegyd és a hivatali szervezeti egysegek vézedtelesek a képviséltestileti Ulés
elétt 10 nappal minden bizottsagi és testiletiaeriesztést a polgarmesterrel egyeztetni €s a
jegyzonek torvényességi véleményezésre atadni.

11.) A polgarmester, a jegya képvisal-testileti Glést kbvéthéten az aljegywel és a
hivatali szervezeti egységek vaseel munkamegbeszélésen hatarozzak meg a testuleti

ulésen hozott hatarozatok végrehajtasanak megzaséte valamint a kbvetk&zestileti Glés
elokészitésevel kapcsolatos feladatokat.

12.) A szervezeti egységek vadiat szervezeti egysegek munkajanak megszervéiesér
kotelesek gondoskodni, ennek érdekében a dolg@saére havonta, illetve sziikség szerint
munkamegbeszélést tartanak.dEe jegydt ertesiteni kell.

13.) A jegyd ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghmitirfeladatokat.
14.) A jegyd vezeti a képviséttestilet hivatalat. A jegy

a.) gondoskodik az 6nkormanyzatikidésével kapcsolatos feladatok ellatasarol a &livat
irodain keresztul;

b) a hataskorébe tartozé Ggyekben szabalyozzalenkiayozas rendjét;

c.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képvistdstilet hivatalanak koztisztvisekes a
hatarozatlan iéke a Munka torvénykonyve alapjan kinevezettek tigtében. A kinevezeési,
vezebi megbizasi, a felmentési, a vediahegbizas visszavonasi, jutalmazasi jogkdroket a
polgarmester egyetértésével gyakorolja;

d.) Meghatarozza az aljedyrészletes, és konkrét, helyettesitésen tali fedgidannak
munkakari leirasaban;

e.) A jegyd, és aljegyé egyidbbeni tavolléte esetére a jedyeloli ki a hivatal dolgozoi
kozul a helyettesit. (a jegyd és aljegy# esetleges tartos egyioeni tavollétek esetén
természetesen a képvisaestilet ad megbizast jedyhelyettesitésére);

f.) Gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképékesé
0.) Rendszeres t4jékoztatast ad a hivatdtuésédl a polgarmesternek.

15.) A hivatal belé szervezeti egységeiket a jegy@tal — a polgarmester egyetértésével - megbizott
személy vezeti.

16.) A szervezeti egység vedjet a jegyd vezetésével latja el feladatait, kdteles a képitastilet
Ulésein részt venni, a bizottsagok, a polgarmeiiietileg a jegyd munkajat segiteni.

17.) A szervezeti egység vedlketeladatait a jegy altal megallapitott munkakori leiras tartalmazza.

18.) Az egyes egységek dolgoz6i munkakoéri leirds@iia@szitéséért - a jegyeel tortént
egyeztetéssel - és az abban meghatarozott feladibdtdsaért az egység vesjetfelebs.



A hivatal miikbdése
19.) A munkarend:
A hivatal dolgozoéinak munkaideje:
- hétbtol - csutortokig 8,00 - 16,30 oraig
- pénteken 8,00 - l4@aig
tart, ami magaban foglalja a 30 perc ebétisl

Az Okmanyiroda koztisztviséire vonatkozo eltér munkarend:

Hétfon 8,00 oratol 17 oraig, 12.00-12.30-ig munkalszinet
Kedden 8,00 oratol 16,30 oraig , 12.00-12.30-ignkakozi sziinet
Szerdan 8,00 oratol 16,30 oraig, 12.00-12.30-ignkakozi sziinet
Csutortokon | 8,00 oratdl 16 oraig, 12.00-12.30sgnkak6zi sziinet
Pénteken 8,00 oratol 14 oraig, 12.00-12.30-ig kakdzi szinet

A jegyz et®l eltérs munkabeosztast is engedélyezhet,dlegy ebirhat (pl.: fizikai dolgozok
részére). Tulmunka végzése esetén a szaliaagrervezeti egységek velinek lattamozasa
utan a jegyé engedélyezi.

20.) Az ugyfélfogadas rendje:

A hivatal tgyfélfogadasi rendje:

hétbn: 8-12-ig, és du. I13-16 -ig
kedden: 8-12-ig

szerdan: 8-12-ig és du. 13-16 -ig
csutortokon:  ugyfélfogadas nincs
pénteken:  8-12-ig

Az okmanyiroda ugyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8-12-ig, 13-17 oOraig
Kedd: 8-12-ig

Szerda: 8-12-ig, 13-16 oraig
Csutortok: nincs tgyfélfogadas
Péntek: 8-12-ig

Ugyfélfogadasi idn tal is munkaidben koteles a hivatal a vidékjovok és a halasztast nem
taré Ggyek intézéseét ellatni.

21.) A polgarmester és a jedyigyfelfogadasi rendje:

Polgarmester: szerdan 8-12 o6raig
Jegyd: megegyezik a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadtegével



22.) A telepuilési képviséket soron kivul, barmikor munkaiden, az 6nkormanyzat
intézményeinek vezét Ugyfélfogadasi idn kivil is - leheileg egyeztetett ichontban -
fogadni kell.

Il

A hivatal miikbédésével kapcsolatos egyéb feladatok

A munkaaltatéi jogok gyakorlasa:

23.) A hivatal koztisztvisél besorolasu dolgozoi és a hatarozatlameda Munka
térvénykonyve alapjan kinevezettek tekintetéberuakéltatoi jogokat a jegyiz az alabbiak
szerint gyakorolja:

a.) dont a koztisztvisélés a hatarozatlandce a Munka térvénykdnyve alapjan kinevezettek
kinevezesé,

b.) dont a javadalmazasukrdl

c.) dont a jutalmazasukral,

d.) dont anyagi és fegyelmi fetslségre vonasukrol;

e.) fizetés nélkili szabadsag engedélyed&sér

f.) jbvahagyja évenként a szabadsagolasi Utemtesmgedélyezi a koztisztvisdd és
kozalkalmazottak rendes évi szabadsaganak kiadasat.

24.) A jegyd a kinevezési, felmentési, vegetegbizasi, vezét megbizas visszavonasi,
jutalmazasi, 5 napot meghaladé szabadsaganat6laticfizetés nélkili szabadsaganak
engedélyezeési jogkorét a polgarmester egyetérteggaieorolja.

25.) A hivatal kézalkalmazotti besorolasu dolgozai, tova a Munka térvénykonyve hatalya
ala tartozo kozceéla, kézhasznli munkasok és koznsokk@ tovabbiakban Mt. ala tartozo
dolgozok) tekintetében a munkaltatoi jogokat a pofgester az alabbiak szerint gyakorolja a
jegyzs és a hivatal kozretikodéseével:

a.) dont az Mt. ala tartozé dolgozokkal a munkagzsrsil;

b.) dont a javadalmazasukrél

c.) dont a jutalmazasukrdl,

d.) dont anyagi és fegyelmi fetslségre vonasukrol;

e.) dont fizetés nélkiili szabadsag engedélyedléser

f.) az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlaséat a jéggzilletsleg az Mt. hatalya ala tartozo
dolgozok tekintetében az irdnyitasukért f&deinunkatarsra ruhazza.

26.) A helyettesités szabalyozasa:

A dolgozok munkakoéri leirdsaban kell régziteni &ybeesités rendjét. A helyettes dolgozot
megille® helyettesitési dijra, illetve szabadlid a Polgarmesteri Hivatal Kbzszolgalati
Szabalyzataban, valamint a koztisztviggbgallasardl szold 1992. evi XXIll. térvényben
foglaltakat kell alkalmazni.

Ugyiratkezelés, ugyintézés
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27.) A hivatal tigykezelése kozpontositott. Az Uglpk iktatasat és kezelésiuk legfontosabb
teendit az egész hivatalra nézve a Titkarsagi és szésvé€xsztaly végzi szamitogéepes
iktatassal.

A szabalysértési ugyek iktatasa kilon iktatasgadmik.

28.) A titkos Ugyiratkezelést a Titkarsagi €s seeési Osztaly, jegyzaltal megbizott
ugyintézdje latja el, az ide vonatkoz6 szabalyok szerihitkbs " minssitést az tgyiratnak a
jegyz adhat.

29.) A hivatalhoz érkdzposta bontasa a tisztségvigetitkarnsjenek a feladata. A névre
sz0l0 leveleket felbontani nem lehet, kivéve, haden vezéd, illetve a cimzett ére
lathatdlag 2 napot tavol van, és a feladobdl kéeaithed, hogy hivatalos irat érkezett.

30.) A postabdl a polgarmester feladatkorére, azagara nézve szignalja a szamara iktatni,
vagy iktatas nélkil megkapni kivant iratokat. Alibpostat a jegyk szignalja és sziikseg
szerint ellatja vezét utasitasokkal is. Ezt kovidn az iktatdé az tgyinték munkakdnyvébe
beirja az iktatott Ggyiratokat.

31.) Tébb tgyintédt is érint gy Ugyiratara a jegyzeljegyzi, hogy mely tgyintéh6z
tartozik még az ugyirat. Ebben az esetben az lgitedott tgyintédjének megkeresésére az
tggyel még érintett Ggyintéxkoteles a feladatkorét érinintézkedést megtenni.

32.) A nem postan érkezett Gigyiratokat a postakibegnkell elhelyezni , kivéve a szocialis
korben a gitjtészamra iktatott szocialis kérelmeket.

33.) Fbszabalyként valamennyi kifélszervél érkez iratot, tovabba az tgyfél személyes,
vagy a hivatal (vez8je, Ugyintédje) sajat kezdemenyezésére Ugyek alapiratat bekkaihi.

34.) Nem kell beiktatni a hivatalon bellli levelgk& meghivokat, az arajanlatokat, a
kapacitas ajanlatokat, reklamanyagokat, és ehtemitaanyagokat, kivéve azokat, amelyek
iktatdsara a polgarmester vagy a jégyrasitast ad.

35.) A hivatal minden ugyintége koteles a neki cimzett tigyeket a jogszabalyérdbn
belll elintézni. Hatariél hosszabbitast dnkormanyzati tigyben a polgarmémsttysagi tigyben
a jegyd engedélyezhet.

36.) Helyszini szemle, vagy helyszini intézkedékseégessege esetén a helyszinredet f
ugyintéznek kell kimennie. Edl eltérni csak a jegyzengedélyével lehet. A helyszini
szemléken valo részvételi kdtelezettségeket a nkimkeeirasok tartalmazzak.

37.) Az Ugyintézésre elkészitett Ugyiratokat azritgyoknek a kiadmanyozasra jogosult
személyhez kell tovabbitania. Az aldirt irat bdwdlésarol, cimzésél, esetleges
tértivevénnyel valo ellatasrol az tgyet irdémunkatars gondoskodik, majd leadja a
postazoba.

A helyi cimzéd leveleket kizarolag a hivatal ezzel megbizott delg kézbesitik, azt postan
feladni csak kivételes esetben lehet.

38.) Az Ugyiratokat iratarba helyezéétehz tgyintéédk kotelesek a szervezeti egység
vezebje részére betekintésre és szignalasra atadni.

A hivatalban a kiadmanyozas rendje a kovetkai
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39.) A polgarmester sajat és atruhazott hataskargteden tgyben gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot. Az Ugyinténeveét az lgyiraton fel kell tintetni. A polgarneestartos
tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesityyakorolja a kiadmanyozasi jogot is.

40.) A jegyd feladat €s hataskorébe tartozo iratokon sziriékikell tintetni az tUgyintéz
neveét. Ezen tgyekben a jedygyakorolja a kiadmanyozasi jogot, a kbvetk&weételekkel:

a.) Az anyakonyvvezét megbizassal rendelk&tisztvisebk sajat neviikben eljarva
kiadmanyoznak;

b.) a népesség nyilvantartast végaunkatars az tgyfél részere sajat adatairdl sgakiolast,
hatosagi bizonyitvanyt, személyi lapot, lakcimbapgést kiadmanyozza, nem vonatkozik ez a
jog mas altal kért adatszolgaltatasra. Az Utlewégntédje sajat nevében szignalja a
kérelmek atvételét;

c.) a bel§ szervezeti egysegek vediekiadmanyozzak a hivatalon belili intézkedésaiasp
valamint az tigy érdemét nem édinin. kozbens intézkedéseket (hianypotlas, megkereses,
stb.)

41.) A jegyd altalanos helyettese az alje§yA jegyz tavolléte esetén e jogkérében
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot " a je§ynegbizasabol” szévegrésszel.

42.) A jegyd és az aljegyz egylttes tavolléte esetében a jéggd megbizatast
kiadmanyozasi jog gyakorlasara.

43.) Az dnkormanyzat bizottsagai kdzul atrunazattkkoérben a Szocialis és Egészséguigyi
Bizottsag a szocialis targyu hatdésagi hatarozatakarottsag elndke, vagy a bizottsag tlését
vezed mas bizottsagi tag kiadmanyozza.

44.) A hivatal egészére vonatkozoan a jédgtiigyeli az Ugyiratkezelést és a kiadmanyozas
rendjét €s annak megtartasat, és indokolt esetlegtesrzi a szikséges intézkedéseket.

Utalvanyozasi jog, cégszdi alairas

45.) A polgarmester - ha jogszabaly €T nem rendelkezik - minden kifizetést jogosult
utalvanyozni. Tartds tavolléte esetén az utalvaasud a polgarmester megbizasa alapjan az
alpolgarmester, egyebként a jegyendelkezik. Az utalvanyozast a Pénzigyi Osztaly
vezebje és a jegya altal kijelolt dolgozok adminisztraljak, a jedyellenjegyzése mellett.
Cégszel alairasra a bejelentett személyek a bejelentégansadrint jogosultak.

Bélyeg#®-nyilvantartas, bélyeg#k hasznalata

46.) A bélyegdk megrendeléséla Pénzilgyi Osztalyon keresztil a jeggondoskodik. A
hasznalatba adott bélydgadl az osztaly nyilvantartast vezet és a bélg&gneglétét az
osztaly vezdije évente ellebrzi.. A bélyegéket személyre szdloan, lenyomattal, alairas
ellenében lehet atadni. A bélyégzasznaldja anyagi, fegyelmi és bujegi felelésséggel
tartozik az atvett bélye¢gk cégszer hasznalatareért.
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47.) Ha valamelyik dolgozé a rabizott bélyépelvesziti, erdl a jegydnek haladéktalanul
koteles irasban jelentést tenni. A jegyzbélyegé eltinésének korilmeényeit €s a dolgozo
felelossegét koteles megvizsgalni és a sziikséges intésdest megtenni.

48.) A megrongalddott, elhasznalt bélyégmeg kell semmisiteni és éhjegyzokonyvet kell
felvenni, amely a nyilvantartast veégd?énzigyi Osztaly feladata.

49.) Amennyiben a dolgozé munkajogi/kdzszolgajativiszonya megsmik, koteles a
részeére atadott bélyefjza nyilvantartast vezétek atadni, ezt a tényt a nyilvantartason at kell
vezetni.

Kikuldetés

50.) A hivatali dolgozok kikuldetését, sajat gepsiduvatali célu igénybevételét a jedyz
engedélyezi.
Kalfoldi kikildetéshez a polgarmester egyetéertésgigys koteles kikérni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséd munkakorok

51.) Az alabbi munkakdrok esetében allapitok magyeanyilatkozat-tételi kotelezettséget:

. jegyzo

. aljegy®

. pénziigyi osztalyvezét

. fokonyvi konyveb

. pénzigyi konyvelést folytatd tgyiniéke
. pénztaros-koényvél

. beruhazasi, varosfejlesztési Ugyiritéz
. vagyonnyilvantarto

. adougyi Ugyintéak

10.kiemelt épitéshatosagi Ugyintéz
11.épitési, riszaki Ugyintéa
12.okmanyugyintéik

13.vallalkoz6i igazolvany ugyintéz
14.anyakdnyvvezék

15.gyamugyi Ggyintéz és gyamhivatali tigyintéz
16.szabalysértési tgyini@z
17.intézmeényfeligyeleti munkatéars

OCO~NOOTDSWNPE

Egyéb juttatasok

A koztisztvisebket megillet egyéb juttatasokat (potliékok)ezéberény Varos Polgarmesteri
Hivatala koztisztvisélinek Kdzszolgalati Szabalyzata tartalmazza.
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V.

Zaro rendelkezések:

Jelen tigyrend szabdalyait 2008. junius ho 1. nalgg@ibalkalmazni.
A hivatal tgyrendje a Polgarmesteri Hivatal SZM$&#gek fliggelékét kepezi.
Az Ugyrend, valamint annak naprakész allapotbaagarol a jegyk gondoskodik. Az

ugyrendben foglaltak megtartasat a jegiayamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt
valtoztatasokra a szilkséges intézkedést megteszi.

Mezéberény, 2008-05-31

Dr. Baji Mihaly
jegyw



