3. melléklet

Lajoskomarom Nagykdzség Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Ugyrendje

Lajoskomarom Nagykdzség Onkormanyzata ,A helyi dnkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény
16.§ (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Ugyrendjet

az alabbiak szerint hatarozza meg:

Altalanos rendelkezések

(1) A képviselotestilet ltal létrehozott egysége Polgarmesteri Hivatal hivatalos megnevezése és cime:
Lajoskomarom Nagykézség Polgarmesteri Hivatal
8136 Lajoskomarom, Koméromi u. 4.

(2) Miikodési terilete: Lajoskomarom nagykozség kdzigazgatasi teriilete.

(3) Jogéllasa: jogi személyiséggel rendelkezé onalléan miikodd és
dnalléan gazdalkodo koltségvetési szerv

(4) A Hivatalt a polgarmester iranyitja.
(5) A Hivatalt a jegyz6 vezeti.
(6) A Hivatal segiti a képviseltestiilet s bizottsagai, tovabba az alpolgarmester munkéjat.

(7) A Hivatal feladata a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése €s
ellendrzése, valamint a jegyz6 hataskdrébe tartozo allamigazgatasi Ggyek intézese.

il
A Hivatal feladatai

(1) A Hivatal tevékenysége a képviselStestilet, annak bizottsagai eredményességének eldsegitésere
iranyul, ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat, valamint eldkészitd, szervezd, végrehaito,

~ ellendrz6, szolgaltatd tevékenységet folytat.

~ (2) A Hivatal a képviseltestiilet tevékenységével kapcsolatban: .
a.) szakmailag el8késziti az dnkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti el6terjesztést, a

hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességét
b.) nyilvantartja a képviselGtestilet dontéseit,
¢.) szervezi a képviselGtestillet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzesét,
d.) ellatja a képvisel6testillet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartas igyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

(3) A Hivatal a képviseldtestillet bizottsaga miikddésevel kapcsolatban:
a.) biztositja a feladat jellegének megfelelGen a bizottsag miikodéséhez szlikseges ugyviteli

feltételeket,
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b.) szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb anyagokat,
¢.) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

i (4) A Hivatal a képviseld munkajanak segitése érdekében:
J a.) eldsegiti a képviseld jogainak gyakoriasat,
b.) koteles a képviselét a telies hivatali munkaidében fogadni és részére a szilkséges
; felvilagositast megadni vagy intézkedni.
s c.) kdzremiikddik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

(5) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a.) déntést készit eld, szervezi a végrehaitast,
b.) segiti a képviselStestiileti munkéval kapcsolatos tisztségviselsi tevékenységet.

(6) A Hivatal Lajoskoméarom Nagykdzség Onkormanyzata intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellenGrzesi feladatok eliatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

(7) A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatja:
a.) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
b.) a beruhazas, feltjitas eldkészitését, lebonyolitasat,
I c.) a belsé gazdalkodas szervezését,
d.) az 6nélldan miikddé intézmények ellendrzését,
e.) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos pénziigyi, jogi feladatokat.

} (8) A Hivatal miikodéstechnikai feltételeit biztosito tevékenységi kért 4t el, végzi az iktatast, irattarozast.

M.
A polgarmester, alpolgarmester
(1) A polgarmester feladatat, hataskorét a jogszabalyok és a képviseldtestiilet hatarozza meg.

(2) A polgarmester fébb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a.) ajegyzd utén iranyitja a Hivatalt,

b.) meghatérozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat munkajanak
szervezeseben, a dontések elbkészitésében és végrehajtasaban,

c.) donta jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatésagi
jogkdrokben, egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja,

d.) sajat feladat- és hatéskorébe tartoz6 (gyekben szabalyozza a
kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés rendijét,

e.) az 1991. évi XX torvény 139. § (1) bekezdésének d) pontja alapjan a
polgarmester a helyi dnkormanyzat nevében kételezettséget véllalhat, erre
més személyt is felhatalmazhat.

f) a képviselbtestillet dontéseivel Gsszhangban iranyitia az dnkormanyzati

! vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast: a népjoléti, az oktatasi, a kulturalis, a
sport, a nemzetk6zi és a személyzeti munkat,

g.) Osszehangolia mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6testilet és a
bizottsagok munkajaval  Osszefliggnek, részt vesz a szakmai
egyeztetesekben, figyelemmel kiséri, valamint ellenrzi a bizottsagok
ddntéseinek végrehajtasat.
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(3) Az alpolgarmester a polgarmester 4ltal meghatarozott feladatokat létja el.

(4) A polgarmester tartos tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert a polgarmester
jogosultsagai illetik meg.

IV.
A jegyzd

(1) A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felels a hivatal mikadéséert. Tevékenysége soran
folelds a kbzérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelé szakszerl, pértatlan és igazsagos,
szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld ellatasért.

(2) A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden killondsen a kovetkezdk:
a.) a testiilet milkbdéseével kapcsolatban:

- dsszehangolja az elbkészité munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
énkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

- figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek bizottsagi megtargyalésat,

- figyelemmel kiséri a testileti déntések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

- gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az

érintettek részére.

b.) a Hivatal mikédesevel kapcsolatban:

- a Hivatal belsé szervezeti egységei dfjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket ellatja,

- 3 hataskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében,

- iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

- iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

- vezeti, dsszehangolja és ellendrzi a Hivatalban folyd munkat,

- elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz6l6 beszamolét és a képviseldtestillet elé
terjeszti,

- iranyftja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgalo, az Gnkorményzatot és szerveit
érintd dokumentumoknak a kézigazgatasi hivatalhoz torténd felterjesztésérol.

V.

A Hivatal létszama, belsé tagozédasa

(1) A Hivatal létszama, munkakordk:

- polgarmester 116
- jegyz6 116
- igazgatasi el6ado 216
- szocialpolitikai eléadé i 116
- gazdalkodasi elfadd 216
- pénziigyi el6ado 116
- ad6igazgatasi eléado 116
- miiszaki el6ado 116
- igyviteli és titkarsagi feladatot ellato igazgatasi eléado 1f6
28




- takarito, kisegit6 116
- telepiilésiizemeltetési feladatokat ellato, karbantarto 216

(2) A koztisztviselok szakmailag és szemléletben kételesek a Hivatali vezetés és a képviseldtestiilet
allasfoglalasait kdvetni.
Az eredményesebb, szinvonalasabb munka ellatasa érdekében és id6kozben megjelent i
jogszabalyokat a jegyzdvel kozosen megbeszélik.
A felmeriild problémas igyeket, melyek halasztast nem tlimek, a kdztisztvisel6k a jegyz6vel naponta
megbeszélik, aki sziikség esetén segitséget ad az igy operativ lebonyolitasahoz.
Mindenki kételes kezdeményezéen megvaldsitani a dontéseket és idében jelezni a problémakat.
KoztisztviselS a hivatalt vagy a polgarmestert csak a polgarmester kiilon megbizasaval képviselheti.

Vi
A kiadmanyozas rendje

(1) Az onkormanyzat nevében, illetve a polgarmester altal elkészitett iratok kiadmanyozéséra a
polgarmester jogosult.

(2) A Polgarmesteri Hivatalbol kimend levelek, jelentések, adatszolgaltatasok, a jegyzdi hataskorbe
tartoz6 hatérozatok kiadmanyozaséara a jegyz6 jogosult.

(3) A Hivatal altal elkészitett idézés, fizetési felszdlitas, letiltas, bevallasra felhivas, az lgy érdemi
intézéséhez sziikséges kdzbenss intézkedések alairaséra az illetékes Ugyintézé jogosult.
VIl
A Hivatal miikddési rendje

(1) A Hivatal dolgozéinak munkarendje a kévetkezd:

- kotelezé munkaido: heti 40 6ra
- ebédidé: minden nap 30 perc.
Hivatali id6:

hétfo: 7.30 oratol 16.30 oraig
kedd: 7.30 ératol 16.30 oraig
szerda: 7.30 oratél 16.30 6raig
csitortok: 7.30 oratal 16.30 6raig
péntek: 7.30 oratol 13.30 oraig.

(2) Az ligyfélfogadas rendje:
Hétf, kedd, csiitdridk, péntek:  8.00 6ratdl 12.00 oréig
~ Szerda: 8.00 oratol 12.00 oraig és 13.00 oratol 16.00 oraig. ! 1

(3) Polgarmester, jegyz6 és az ligyintéz6k a kiadményozasi rendnek megfelelden hasznaihatnak
bélyegzdket.

(4) Az (gyiratok intézése, kezelése a vonatkozo jogszabalyok és intézkedések szerint torténik.
A postat a polgarmester bontja — kivéve a névre sz4l6 kildeményeket -,
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az iratokat a jegyz6 szignalja.

(5) A Hivatal dolgoz6i kételesek megérizni az allami, szolgalati és magantitkot. |

VIIL.
Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok

A Ktv. 22/A. §-aban leirtak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakdrok:

- Jegyz6,

- igazgatasi elbado,

- gazdalkodasi el6ado,
- adéigazgatasi eldéado,
- miiszaki el6ado,

- szocialpolitikai el6ado.

b iX.

= Vegyes rendelkezések

A Hivatal {igyrendjét a képviselStestillet hagyja jova és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletét
képezi. Az ligyrendben foglaltak hatalyosuldsat a polgarmester és a jegyz6 figyelemmel kiséri, a
sziikséges valtoztatasokra az intézkedést megteszik.
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