


A 6/2003. (V.28.) szamu rendelet — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél — 5. szamu
melléklete

Jaszfényszaru Varos Polgidrmesteri Hivatal

Ugyrendje
I.

A Viéros Onkormanyzata — az Alkotmany, a helyi Onkorményzatokrol sz616 torvény alapjan —
a miikodésével, az allamigazgatasi ligyek eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat a Polgarmesteri Hivatala Gtjan latja el.

A hivatal, a képviselStestiilet altal létrehozott egységes szerv, amely a polgarmester
iranyitasaval latja el feladatait. A hivatal a sajat koltségvetési eldiranyzata korében &nalld

koltségvetési szerv.

1./ A hivatal megnevezése: Jaszfényszaru Véros Polgarmesteri Hivatala

2./ Székhelye: Jaszfényszaru, Szabadsag tér 1.
[lletékessége: Jaszfényszaru kozigazgatasi teriilete
3/ Alapité okirat szdma: a Képviselotestiilet 135/2001. (X. 25.) szamu hatarozataval
jovahagyta.
4/ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

A hivatal vezetOje a jegyz0.

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezetén belill a sziikséges munkamegosztas céljabol
az alabbi egységekbol all:

- titkarsag — dnkormanyzati csoport
- hatosagi

- pénzigyi

- gyambhivatal

1.

A Polegarmesteri Hivatal feladatai

1./ Altalanos feladatok

A hivatal eldkésziti a képviselo-testiilet 4ltal meghatarozott onkormanyzati iigyeket,
végrehajtia az Onkormanyzati dontéseket, végzi a testiiletek miikodésével kapcsolatos
adminisztrativ teendoket.

A hivatal ellatja a jogszabalyban eldirt dllamigazgatasi feladatokat.



2./ A Hivatal fd feladatai:

A testiiletekkel kap(_:solatos

- Elosegiti a testiilet munké}at

- Elokésziti a testiletek hatdskdrébe tartozd, és a testﬁletck altal mcghatérozott ﬂgyeket .
- Végrehajtja a testileti dontéseket.

- Elokészity, illetve k6zremiiksdik az Onkonnanyzatx rendeletek clékész:ltésében

- Ellatja a testtletekkel, tevékenységével kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

Tisztségviselokkel kapesolatos

- Elokésziti -a testuletek elé kerils tisztségviseloi jelentéseket, bcszémolokat
" eloterjesztéseket. -

- Kozremikodik és elokésziti a Tisztségviselok altal adandé jelentéseket,

Sajat mikodéssel kapcsolatos

- Sajat szervezetével dsszefliged vezetdi, szervezési, ellendrzési (admmlsztrém()s €s -
gazdalkodoi) feladatok.

s Allampolgarok egyéni ¢és kollektiv -t4jékoztatisa jogpropaganda, informacios
feladatok.

- Jogszabélyokban meghatarozott L foki hatosag1 feladatok.

: Agazati feladatok

- el - szocialis

- energia, élelmiszer,'fﬁldmﬁvelésﬁgy,

- kereskedelem, ipar és egyéni vallalkozas

- €pites, kozlekedés, hirkszlés, vizigy,

- koémnyezet - természetvédelem, kommunalis igazgatas, .

- lgazgatas (anyakdnyv, népesség, TUK Szabalysertcs mekwta, gyamugy)
- pénzigy - gazdalkodas, adoigy, munkatigy

- mivelbdés, oktatas - nevclf:s testnevelés, sport

- titkarsag

- okmanyiroda

IIL

A Polgédrmesteri Hivatal vezetése

_Polgarmester az Onl\on'nanyzan torvény 35. § (2) bekezdésében foglaltak alapjén irdnyitja a
képviselGtestilet hlvatalat

Feladataj:

- Feladata az Onkorményzatl Térvcnyben, a szaméra hataskdrt megéllapito jogszabalyokban

foglaltaknak megfeleloen, a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban meghatérozott moédon
latja el.



"

- a munkaltatoi jogok kdzill személyesen Byakorolja a jegyzd tekintetében az egyéb
- munkaltatoi jogokat, Kodztisztviseldi kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez,
vezetGi megbizds visszavonasihoz, jutalmazishoz - a polgarmester altal meghatérozott
- korben - egyeztetése szilkséges,
- a jegyz0 Utjan irdnyitja a hivatal lcv'ék‘cnységét, méé,hatérom feladatait, javaslatot tesz a
képvisclotestiiletnek a szervezeti tagozddasra, munkarendre, Ogyfélfogadasi rendre,
- ddnt a jogszabalyok altal hataskdrbe utalt allamigazgatasi iigyekben, egyes hatdskdreit
atruhdzhatja, :
- képviseli az dnkormanyzatot és biztositja azlbnkomlényzat mikddését, nyilvanossigat,
- kapcsolatot tart a varosban mikads szervezetekkel, a lakossdg dnszervezdds szervezeteivel.

legyz0 vezeti a hivatalt, megszervez a hivatal munkajat.
Torvényességi feliigyeletet gyakorol a hivatal tevekenysége felett, iranyitja a hivatal

hatosagi tevekenységet.
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- Vezeti a hivatalt,

- biztositja a testiileti munka torvenyességet, torvénysértés esetén észrevételt tesz,
- gondoskodik az 6nkormanyzat mikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- végzi mindazon feladatokat, amelyeket felsdbb szintil jogszabaly, vagy dnkormanyzati
- rendelet a feladatksrébe utal, g A :

- - dont a hataskorébe utalt hatosagi és egyéb figyekben, egyes hatéskércit a csoportvezetokre

atruhazhatja,

- kizarolagosan gyakorolja a kiadményozési jogkdrt, a minisztériurnok, orszigos hataskdri
szervek, kdzigazgatasi hivatallal levelezések, fellebbezés felterjesztés, Ugyeszséggel, birosag-
gal, rendorséggel s egyéb tarsszervekkel érdemi levelezés,

- eldterqjesztéseket készit a feladatkérébe tartozs tgyekrdl, a kepviselotestiilet és bizottsiga-
inak Qiésére, végrehajtja, illetve szervezi a testileti hatdrozatok végrehajtasit,

- bcszﬁr'noltatja, ellendrzi a cso

portok vezetdit, kivételesen egyes igyintéz5it az ellendrzési
feladatainak ellatasaral,

Allegyzo a jegyzd tévollétében gyakorolja annak jogait, intézkedéseirdl koteles a jegyzonek
- beszamolni, , 8 R
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csoportvezetdk: a hivatal egységes szervezetén beliil vezetik, feliigyelik a belsd szervezeti
egységeket, csoportokat. '

VL

" A hivatal feladatok'tag'ozédés szennti tigyintézdkénti megoszlasa .

- Az lgyrend mellékletét képezi az ugyintézok, Tligyvitelt  ellato személyek
megnevezésérél az 1. Szami melléklet.

- A feladatok konkrét megjelolését az tgyrend mellékletst képezé munkakori leirds
tartalmazza — 2. Szamg melléklet.

VIL

A szervezeti egyséo fobb feladatai

Titkarsag — Onkormanyzati csoport
Csoportvezet(
Ugyintéz6 2 £5
Ugyvitelt ellaté 1 £

Pénziigyi csoport
Csoportvezets
Ugyintézs 4 £5
Adbigazgatési iigyintézs 3 f5

Hatosagi csoport
Csoportvezets
* Ugyintéz 9 £5
- Ugyvitelt ellaté 1 5

Gyamhivatal :
Ugyintézs 2 £5

- A szervezeti egysegek részletes feladatait 2 3. Szamu melléklet tartalmazza.
VIIL.
A hivatal miiktdési rendie
£x¥dldl IUXOdes] rendje

1./ A hivatal a Jogszabalyok, a képviselStestiilet hatrozatai, munkaterve ﬁgyelembevételével
mﬁkﬁdﬂg Vegzi munkéjat. :

2./ Ertekezletek rendje: |
- apparatusi értekezlet évenként 2 alkalommal
- Vvezetd, csoportvezets havonként ] alkalommal, illetve szitkség szerint.



- 3./ Virsgalatok ellendrzések:

- A vizsgilatok, ellendrzések Utemezésére éves tervet kell késziteni, melyet a jegyzd _
hagy jéva.

4./ A kiadvényoéési Jog gyakorlasat a hatiskorikbe tartozs Ggye‘kben a polgdrmester ¢és a
Jegyzd allapitja meg, _ :

5./ A hivatal feladatait és végrehajtasukkal kapesolatos tcﬁnivalék, hatdriddk tisztségviseldi
megbeszélés;ken, vezetdl €riekezleteken keriilnek meghatirozdsra, szdimonkérésre.

6./ A belsd szervezeti egységek vezetdi és dolgozéi kotelesek egyméssal egyittmiksdni
minden olyan feladat ellatasaban, amely ezt megkoveteli.

7. Helyettesités szabalyozisa:

- Az egyes egységek vezetdi tesznek Javaslatot a helyettes szemelyére. A helyettesitd dolgozé
szemelyét - a jegyzo allapitja meg.

Az ugyintézOk munkakér leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az Ogyviteli
dolgozdk helyettesitését az egysegek vezetdi hatirozzak meg. Technikai dolgozdk
helyettesitését a pénzigyi Csoport vezetdje.

- 8./ Az appératus szakmai képzését a jegyzo szervezi és ellendrzi

9./ Az ugyiratok intézése, kezelése a vonatkozé Jogszabalyok és intézkedések szerint torténik.
A postat a polgarmester bontja, az iratokat pedig a jegyz6 szignilja.

10. A hivatal dolgozoi kételesek megorizni az allami, szolgalati, tizemi és magantitkokat.

11./ Utalvanyozasi jog. céeszerii alairas:

A polgdmester - ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik - minden kifizetést jogosult
utalvanyozni. Tavollétében utalvinyozisi joggal a jegyzd és a pénziigyi csoport vezetdje
rendelkezik. Az utalvanyok kiallitisat a penzigyi csoport vezetje illetve a kijelslt dolgozdi
végzik, a jegyzb vagy az dltala felhatalmazott személy ellenjegyzése mellett. Cégszerii
alairsra a bejelentett személyek a bejelentésben szerepld médon Jjogosultak.

12./ Bélycmé-nvi]véntanés, a bélvepzdk hasznalata:

A bélyegz0k megrendelésérsl a titkdrsdgi  dnkormanyzati csoporton keresztil a jegyzb
gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegzbrél a titkarsagi Onkorményzati csoport
nyilvintartdst. vezet. A nyilvantart§ a hasznilatra kiadott bélyegzsk meglétét évenként

ellendrizni kételes. A bélyegzo felelds a hasznalatra torténé atadas sordn a bélyegzdlenyomat
mellett az dtvevovel az alabbi szbvegii nyilatkozatot iratja al4: '



Gondoskodom arr6l, hogy a bélyegz6 illetéktelenck kezébe ne keriiljon, A bélyegz6t csak a
hivatal (iroda, osztaly, csoport stb.) céljaira, rendeltetésének megfelel6en hasznilom.”

Bélyegzd lenyomat.-

I3

e, telepilés, 2. BY it e nrensas b6 nap.

atveve alairasa

A bélyegzikezels anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felel6sséggel tartozik a bélyegzé jogszert: -
hasznalatdért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzGt elveszti, errdl a vezetének irasban

koteles jelentést adni A vezetd koteles az elvesztés kérilményeit és a dolgoz6 felelbsségét

megvizsgalni. A vezetd a felelésség megallapitasits] fliggetleniil megkeresi a megrendelt,

aki a bélyegzd megsemmisités; eljarést lefolytatja.

Az elhasznalédott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a titkdrsag 6nkormanyzati
csoportoknak vissza kell adni, aki azt jegyzékonyv felvétele mellett megsemmisiti.

A jegyz&konyvet a nyilvantartas mellékleteként kel megodrizni. Ha megsziinik a bélyegz6t
kezel6 dolgozo munkaviszonya, a bélyegz6 visszaadisit az atvevének nyilatkozaton 1gazolni
kell..

13/ A dolgozékat megillets Juttatdsok és timogatasok kerérd] és mértékérdl a 2001, okiGber
28-an kelt Kozszolgilati Szabélyzat rendelkezik.

X
Zaro6 rendelkezések .
'1/ A Polgarmesteri Hivatal ugyrendje a KépviselStestilet jovahagyésaval lép hatalyba.

2/ A jegyzé gondoskodik az tgyrend és mellékletei naprakész allapotardl és arrol, hogy az
tgyrendet az irodak dolgozéi megismerjék. '

3/ Az tigyrend melléklete;:

- Ugyintéz6k, tgyvitelt ellato személyek megnevezése
- munkakori leiras

- Szervezeti egységek részletes feladataj -

- vagyonbevallasra kitelezett munkakérok

yorneé dr.
polgarmester




