[a—

10. fiiggelék a 31/2019. (X.24.) dnkormanyzati rendelethez

AJKAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALANAK
MUKODESI SZABALYZATA

|
Altalanos rendelkezések

Ajkai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) megnevezése, cime:

Ajkai Kozos Onkormanyzati Hivatal
8400 Ajka, Szabadsag tér 12.

A Hivatal az alapité okiratiban meghatarozott kérben 6nallé jogi személy.

A Hivatal ellatja a telepiilési 6nkorményzat, a helyi nemzetiségi  Snkormanyzat
mukdédésével, valamint az dllamigazgatasi tigyek dontés-elokészitésével, végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

A jogi személyként miikéds egységes Hivatal a képvisel6-testiilet altal az onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban meghatarozott belsé munkaszervezeti egységekre
tagozodik. A szervezeti egységek vezetSi 6nalld énkormanyzati vagy allamigazgatasi
feladat- és hatdskorrel nem rendelkeznek.

A polgarmester a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében
iranyitja a Hivatalt.

A Hivatalt a jegyzé vezeti.

A kéz6s Onkormanyzati hivatalt Ajka varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a
199/2012.(XI1.19.) Kt. hatdrozataval, Halimba Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete a 135/2012.(XIL.19.) O. hatrozataval, Ocs Kézség Onkormanyzatinak
Képvisel6-testiilete a 62/2012.(XI1.19.) O. hatdrozataval elfogadott Alapitd Okirattal
alapitotta.

A ko6z0s 6nkorméanyzati hivatal mikédésére vonatkozoé legfontosabb szabdlyokat a kdz0s
dnkorményzati hivatal létrehozasara és fenntartasara vonatkozé megallapodas tartalmazza
melyet Ajka vdros Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete a 161/2012.(X1.30.) Kt.
hatdrozatdval, — Halimba Ko6zség  Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete  a
114/2012.(X1.29.) O. hatarozataval, Ocs Kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete
az 54/2012.(X1.29.) O. hatdrozataval fogadott el.

A Kozds Onkorményzati Hivatalt 2020. januar 1-jét6l Ajka Varos Onkormanyzata és Ocs
Ko6zség Onkormanyzata tartja fenn.

II.
A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal el6segiti a képvisel§-testiilet, a nemzetiségi Onkormanyzat, a bizottsdgok, a
polgarmester (az alpolgarmester), a jegyz6 (aljegyz6) munkajanak eredményességét.

A Hivatal dontés-elékészits, szervezd, végrehaijtd, ellen6rzé és szolgaltatd tevékenységet
folytat Ajka és Ocs telepiilések lakossaga érdekében.
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A képvisels-testiilet, a bizottsagok miikodésével dsszefiiggo feladatok:

A Hivatal koztisztviseléi elékészitik a testilleti (képviseld-testiilet, nemzetiségi
onkormanyzat, bizottsagok) el6terjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, 6nkormanyzati

rendelet-tervezeteket.
A Hivatal koztisztviseléi gondoskodnak a testiileti hatarozatok végrehajtdsardl, a

végrehajtas szervezésérol.

A Hivatal koztisztviseldi ellatjdk a testiileti munkaval kapcsolatos ligyviteli és

adminisztracids feladatokat.

A Hivatal koztisztviseldi segitik a képviselék munkdjat, jogaik gyakorlasat és
kotelezettségeik teljesitéset.

A Hivatal koztisztviseldi dontésre el6készitik a polgarmester és a jegyz6 hatosagi,
dnkorményzati és vezet6i feladatai ellatdsahoz szikséges ligyeket, szervezik azok
végrehajtasat.

A kdztisztviselSk koztisztvisel6hoz méltd médon kiszolgaljak az tigyfeleket.

A Hivatal koztisztvisel6i ellatjak az dSnkormanyzat intézményei, gazdasagi tarsasagai
miikédésével, iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos tigyek, tarsasagi tagsagi ligyek
déntés-el6készitési, végrehajtas szervezési feladatait.

III1.
A Hivatal belsé szervezeti egységei
és fobb feladataik

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek elnevezését Ajka varos Onkormanyzata
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatanak 7. melléklete tartalmazza.

Az irodak feladata altalaban:

Onkormanyzati Iroda

Ellatja a képviselo-testiiletek (Ajka, Ocs), a nemzetiségi Onkormanyzatok, a
bizottsagok, a képviseldk, az Onkormanyzatok tisztségvisel6i (polgarmester,
alpolgarmester, jegyzd, aljegyz8) munkajahoz kapesolodo szervezési, ligyviteli, jogi
és informaciés tevékenységet, {ligyirat-kezelési ¢és iratvédelmi feladatokat,
gondoskodik a polgirmester és a jegyz$ tevékenységét segité lgyviteli feladatok
ellatasarol.

Az iroda elBkésziti a kozmivelddési, kozoktatdsi, mivészeti és tudoményos,
valamint sportfeladatokkal —kapcsolatos —dontéseket és gondoskodik —azok
végrehajtasarol. Segiti az dnkormanyzat éltal fenntartott nevelési kozmiivelddési
intézmények szakmai, gazdasagi tevékenységét. E feladatkdrében az iroda latja el az
onkormanyzati 6voda, a Nagy Laszl6 Varosi Kényvtar és Szabadidé Kozpont,
gyermektabor feliigyeletével, iranyitasaval kapcsolatos fenntartoi, dontés-el6készitési
és végrehajtasi, valamint szervezési feladatokat. Részt vesz az intézményvezetOket
érintd személyi ligyek szakmai eldkészitésében. Véleményezi a fentickben felsorolt
intézmények munkaterveit, szervezeti és mikodési szabalyzatat. Gondoskodik az
dgazati jogszabalyok intézményeknél tortén6 végrehajtisirol. Rendszeresen
kapcsolatot tart az intézményvezetSkkel, érdekképviseletekkel. Elékésziti az arany-,
a gyémant- és vasoklevelek adomanyozasat.
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Kézremikddik az intézményeket érinté koltségvetési ellenbrzések végrehajtasaban,
lefolytatasaban. Szakmailag véleményezi az intézmények pot-elSirdnyzati
kérelmét és egyéb, a fenntartéhoz benyujtott intézményi igényeket (szakmai és
gazdasagi fejlesztési elképzelések).

Javaslatokat dolgoz ki az intézmények koézOtt ellatdsi  aranytalansagok
megszuntetésére. Javaslatokat tesz az intézményi vagyon miikddtetésére
(fejlesztések,  beruhazasok, létesitmények  funkciéjdnak  megvaltoztatasa,
megsziintetése), e téren egylittmikodik a feladat ellatasaért elsGsorban felelds
irodaval. Az iroda feladata a belsé szervezeti egységek szdmdra a szervezési
segitségnyujtas is.

Allami feladatként szervezi a vélasztdsok és orszagos neépszavazasok lebonyolitasat,
illetve 6nkormanyzati feladatként a helyi népszavazas és népi kezdeményezés korébe
tartozé feladatok szakszerli megvalodsitasat.

Nyilvantartdst vezet a képviselo-testiileti, helyi nemzetiségi Gnkorményzati,
bizottsagi napirendekrol, hatarozatokrol.

Torvenyességi szempontbol ellendrzi a képvisel6-testiilet, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, a bizottsagok elé kertil6 elGterjesztéseket.

Gondoskodik a hivatal miikédéséhez sziikséges folydiratok, kozlonyok,
szakirodalom, irodaszer beszerzésérdl.

Részt vesz a helyi rendeletek el8készitésében.

Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

Részt vesz a Kkitlintetések innepélyes keretek kozott torténd Atadasanak
megszervezeéseben.

Gondoskodik a Hivatal tliz- és munkavédelmi feladataival kapcsolatos szabéalyzatok
karbantartdsardl.

Az iroda nyilvantartast vezet a szigort szamadést nyomtatvanyokrol.

Ellatja az esélyegyenléség biztositdsaval Gsszefliggd adminisztrativ és koordinacids
feladatokat.

Az iroda feladata a honvédelmi és polgari védelmi ligyek dontés-elSkészitése és
végrehajtasdnak  szervezése, kapcsolattartds a  helyi  katasztréfavédelmi
kirendeltséggel.

Szocialis és Igazgatasi Iroda

Az iroda feladata az onkormanyzati hataskorbe utalt szocialis és gyermekjoléti feladatok
korében a dontés eldkészitése és a végrehajtds, utalds szervezése. Vezeti az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

El6keésziti az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos dontéseket, szerzédéseket.
Kapcsolatot tart a haziorvosokkal, népegészségliggyel, az egészségbiztositasi alap
kezelSjével. Intézkedik az ellatas biztositasarol betdltetlen praxis esetén.

Déntésre el6késziti a Szocialis és Kornyezetvédelmi Bizottsag elé terjesztendd
kérelmeket, fellebbezéseket, a szocidlis és egyéb Onkorményzati bérlakasokkal
kapcsolatos kérelmeket, palyazatokat, az 6nkormanyzat altal nydjtando lakasvasarlasi-
€s €pitési tdmogatasok iranti kérelmeket. Vezeti és évente feliilvizsgalja a szocidlis
lakasra varok nyilvantartasat. Kapesolatot tart az Ajkait Kft-vel.
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Fenntartéi feladatkorben ellenérzi az Onkorményzati szocidlis- €s gyermekjoléti
intézmények szakmai munkéjat.

Szervezi az Onkormanyzat altal biztositott koézfoglalkoztatdsi programot, ellatja a
munkaltatéi feladatokat (szerzddéskotés a munkavallalokkal, munkavédelem
szervezése, bérszamfejtés, szabadsag nyilvantartds, fizetési jegyzék elCkeszitése,
nyilvantartas vezetése). Eldkésziti az allami foglalkoztatasi szervhez benyujtandd
palyazatokat, elszamolast készit. Intézkedik a munkaeszkézok, munkaruhak
beszerzéserdl.

Felveszi az ajkai lakohelyll elhunytak hagyatéki leltardt, melynek keretében
megkeresést killd az ado-és értékbizonyitvany elkészitése céljabol, valamint
vagyonleltart készit.

2.7. Vezeti a helyi személyadat- és lakcimnyilvantartast.
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Ellatja az anyakOnyvi igazgatassal 6sszefliggd onkormanyzati feladatokat. Megszervezi
az 4llampolgarsdg megszerzését kovetd eskiitételt, koézremiikodik a csaladi
rendezvényeken (hdzassigkotés, jubileumi hazassagkotés, névadd). Dontésre eldkésziti
a hivatali munkaidén és hivatali helyiségen kivili hazassdgkotésekkel kapcsolatos
kérelmeket, vezeti az elektronikus anyakoényvet.

Ellatja a kereskedelmi igazgatas korében a jegyz6 hataskorébe utalt feladatokat, ezekrdl
értesiti a jogszabalyban meghatarozott szakhatdsagokat, vezeti a nyilvantartasokat,
ellendérzést végez. Adatot szolgaltat a KSH részére.

Lefolytatja a zenés-tancos rendezvények tartasaval kapcsolatos engedélyezési eljarast,
dontésre el6késziti, helyszini szemlét tart.

Altalanos igazgatasi iigyeken beliil kérelemre hatosdgi bizonyitvanyt, igazolast allit ki,
vezeti a méhészeti nyilvantartast.

Ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatosan a jegyzd hataskorébe utalt iigyek intézeéset,
helyszini szemlét, targyalast tart, elékészti a dontést.

Kezeli a term61f6ld haszonbérletére és adasvételére vonatkozé ajanlatokat, gondoskodik
a kozszemlére tételrdl, igazolast allit ki. Véleményezésre és dontésre megkiildi a
kormanyhivatalnak.

Gondoskodik a talalt targyak atvételérol, megorzésérdl, kiadasardl.

Folyamatosan kapcsolatot tart a Hivatal valamennyi munkaszervezetével, az
onkormanyzati intézményekkel, kormanyhivatallal.

Az intézményvezetOket érintd személyi igyek dontés-elokészitésében egyiittmikédik az
aljegyzovel.

Az intézményi fejlesztési, felujitasi tgyekben egyiittmiikodik a feladat targya szerint
érintett irodaval, képviseli az dgazati szakmai szempontokat, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez (feltyjitas, fejlesztés, intézményi létesitmény mas céli hasznositasa stb.)
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Epitési és Varosgazdalkodasi Iroda

A teleplilésfejlesztési és tertiletrendezési feladatok korében elSkésziti a testiileti
dontéseket, szervezi végrehajtasukat.

Ellatja a polgarmester és a jegyzd hataskérébe utalt kormyezetvédelmi feladatok
dontés-elGkészitését, végrehajtasat.

Feladata az onkormanyzati kozszolgaltatasi iigyek targyi feltételeinek biztositasa,
fejlesztéseket szolgald — dontés-elokészités, kozremikodés a  tervezésben, az
onkormanyzati beruhazasok és felujitisok pénziigyi elékészitése és bonyolitasa, az
onkormdnyzati intézmények alléeszkdz gazdalkodasi tevékenységének segitése,
Osszehangolasa.

Napi munkakapcsolatot tart a varosi f6épitésszel és a civil szervezetekkel.

Az Onkorményzat kommunalis vizgazdalkodasi és kézlekedési feladatkérébe tartozod
dontések el6készitése és végrehajtasuk szervezése (temetSfenntartas, vizrendezés és
csapadekviz elvezetés, csatornazas, kozutak és kozteriiletek, zoldteriiletek kezelése,
telepliléstisztasagi szolgltatasok, vizgazdalkodas és energiacllatas).

Az iroda gondoskodik a vagyonkataszterre vonatkozé szabalyok szerint az
onkorményzati vagyon nyilvantartasardl. E feladatkérében napi munkakapcsolatot tart
a szamviteli nyilvantartdsokat vezet§ Pénziigyi Irodaval.

Javaslatokat dolgoz ki az 6nkorményzat vagyondnak hasznositaséra, miikodtetésére.
Feltarja az 6nkormanyzat véllalkozasi, vallalkozast segité lehetdségeit.

Ellatja az 6nkormanyzati bérlemények bérbeaddsanak elSkészitését, gondoskodik a
bérleti szerzédések megkdtésérdl, a nem lakés céljara bérbe adott helyiségeknél a
sziikséges feldjitasok elvégzésérdl, sziikség esetén birdsagi eljaras kezdeményezésérol
a bérleti dijhatralékosokkal szemben. Az 6nkormanyzati tulajdonban 4116 (részleges
vagy teljes tulajdonban) gazdasagi tdrsasagok mikddését érintéen gondoskodik a
dontés-elkészitésr6l, a végrehajtds szervezésérél a tulajdonost megilletd
jogositvanyok korében.

Gondoskodik a tdrsasagi tagsagi jogositvanyok gazdasagi torvény szerinti
gyakorlasardl az el6készités és a végrehajtas szintjén.

Az iroda feladatkdrébe tartozik a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak védelme,
ellendrzése.

Gondoskodik a vagyonbiztositashoz kapcsolodé feladatok ellatasarol,

Ellatja a Hivatal tulajdondban 1évé gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Pénziigyi Iroda

Az iroda feladata a képviselS-testiiletek, a polgdrmesterek és a jegyzd gazdalkodasi és
peénzigyi feladatkorében a dontés-elGkészités és a végrehajtas szervezése.

Az iroda ellitja a koltségvetési tervezési, szamviteli, pénzellatasi, pénziigyi
informécios feladatokat, koordinélja az énkorményzati intézmények gazdalkodésat
Ellatja a targyi eszk6zok leltarozasaval, selejtezésével kapesolatos feladatokat.

Adoiigyi Iroda

Déntésre el6késziti a jegyz6 hatdskorébe tartoz6 addigazgatasi tigyeket, gondoskodik a
végrehajtas szervezésérdl.

Elkésziti a helyi adokra vonatkozo szabalyozas tervezetét.

Kiallitja az ado-és értékbizonyitvanyokat.
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Ellatja mindazon adoigazgatasi feladatokat, melyet jogszabdly az Onkormanyzati
adohatosag feladatkdrébe utal.

Stratégiai és fejlesztési referens

Palyazatfigyelési feladatok ellatésa és fejlesztési palydzatok elkészitése.
Kapcsolattartas a térségben mikodd allami szakért6i halozattal.

Belsé ellenor

Fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot ado belso ellendrzési és tandcsado tevékenységet
végez a Hivatal milkddésének fejlesztése és eredményességének novelése érdekében.
A jogszabalyoknak és belsé szabalyoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasigossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetsje részére.

Iv.
Tisztségviselok

Polgarmester

A polgarmester Ajka véros Onkormanyzatanak vezetOje, képviseli az dnkormanyzatot.
A polgarmester biztositja az Onkormanyzat demokratikus miikédését, a széleskord
nyilvanossagot, a telepiilési érdekek érvényestilését.

A polgarmester gondoskodik az Onkorményzat szerveinek hatékony mikddésérdl,
segiti a képviselk munkajat, osszehangolja a képviseldk, a nemzetiségi dnkormanyzat
és a telepiilési dnkormdnyzat, tovabba a képviselG-testiilet és a bizottsagok, a
tanacsnokok tevékenységét. Egylittm(kodik az allami, tarsadalmi és gazdilkodo
szervezetekkel, érdekképviseletekkel, Onszervezédé koézosségekkel.  Szervezd
munkaval elésegiti, hogy a felsorolt szervezetek a telepiilési 6nkormanyzat munkéjdba
bekapcsolodhassanak, hozzdjuk a sziikséges informéciok eljussanak.

A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat Snkormanyzati jogkorében
iranyitja a hivatalt. A polgarmestert fenti feladatai ellatdsaban a vezetd koztisztvisel6k
(jegyz6, aljegyzd, irodavezetdk) segitik.

A polgérmester mellett térzskar mitkddik. Feladata az onkormanyzati tigyek korében a
Jegkedvezdbb szakmai éllaspont kialakitdsa, az informécié é&ramlés biztositasa a
polgarmester, a torzskar és az egyéb munkaszervezeti egységek kozott, tovabba a
dontéseket kovetden a végrehajtas. A torzskar tagjai az alpolgarmester, a jegyzo, az
aljegyz6, az irodavezetdk, a jogtanacsos.

A polgarmestert tavollétében az alpolgarmester helyettesiti. A jegyzd feladatai
clékészitését is segiti a polgarmesteri torzskar. A jegyz6 a polgérmesteri torzskar
segitségét a polgarmester, az alpolgarmester tavollétében az Gnkormanyzati ligyek
déntés-elokészitésében, végrehajtasuk szervezésében veheti igénybe.

A polgirmester meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban a jegyzovel egyeztetve,
illetve a jegyz6t tajékoztatva.

Dént a hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben.
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Javaslatot tesz a hivatal belsé szervezeti tagozoddasara, a munkarendre és az
igyfélfogadasi rendre. A jegyzdvel egyezteti, hogy milyen ligyekben tartja fenn
maganak a kiadmanyozas jogat, illetve esetenként mikor kivanja azt visszavonni.

A polgarmester - amennyiben szabadsdg, betegség, vagy egyéb ok miatt
akadalyoztatva van - a feladatok folyamatos ellatdsa érdekében az alpolgarmester
részére megfeleld informaciokat, utasitdsokat és felhatalmazasokat kételes adni. A
polgarmester szabadsagat az alpolgarmesterrel egyezteti.

A polgarmester az Onkormanyzati feladatok hatékony ellatdsa érdekében hivatali
szabdlyzatokat, hivatali utasitdsokat, egyéb rendelkezéseket, illetve eseti jellegii
utasitasokat adhat ki a jegyzdvel egyeztetve, illetve kezdeményezheti a fenti
utasitasok, szabalyzatok kiadasat a jegyz6nél.

Alpolgiarmesterek

A polgiarmester munkdjit az alpolgarmesterck segitik. Az alpolgirmesterck a
polgarmester irdnyitasaval latjak el feladatukat. A polgarmester az alpolgarmestereket
meghatarozott feladatok ellatdsdval megbizhatja. Az alpolgdrmesterek a konkrét
feladatokra sz6l6 megbizésa korében 6nallé dontést csak a polgarmester kifejezett
felhatalmazasa alapjan, vele elézetesen egyeztetve, illetve abban az esetben
hozhatnak, ha a polgarmestert tavolléte esetén teljes jogkorben eljarva helyettesiti.

A polgarmester tajékoztatja a jegyzGt arrdl, hogy az alpolgarmesterekkel a
munkamegosztas tirgydban milyen megéllapodast kotott. A f8éllasu alpolgdrmester a
polgarmestert tavolléte esetén teljes jogkdrben eljarva helyettesiti.

Az alpolgarmesterek kotelesek a szamukra meghatirozott feladatokrél, illetve a
helyettesités ideje alatt tett intézkedésekrdl a polgarmestert tajékoztatni.

A f6allasi alpolgarmester szabadsagat a polgarmesterrel kdteles egyeztetni.

A f6allasu alpolgarmester utalvanyozasi jogkorét a pénzkezelési szabalyzat szerint
gyakorolja. Az alpolgarmesterek a munkamegosztasra vonatkozd megéllapodas szerint
az Onkorményzat képviseletének maradéktalan ellatdsa érdekében a polgarmester
megbizasa alapjan képviselik az Onkormdanyzatot mds szervezetek el6tt, illetve
rendezvényeken.

Az alpolgirmesterek a polgarmester felhatalmazédsa alapjan - utélagos beszdmoldsi
kotelezettséggel - az Onkormanyzat érdekében targyaldsokat folytathatnak jogi és
természetes személyekkel.

Az alpolgarmesterek a polgarmester megbizasa alapjan - a jegyz6 egyidejl
tdjékoztatasaval — koordinaljak az irodak munkajat a képvisel6-testiileti elSterjesztések
kidolgozésaval.

Az alpolgarmesterek részt vesznek a bizottsagi Uléseken, a polgarmesteri torzskar
megbeszélésein, az eseti jellegli napi munkamegbeszéléseken.

Az alpolgarmesterek feladatuk elldtdsdhoz a Hivatal koztisztviselSi részére a jegyz6
utjan utasitasokat adhatnak.

Jegyzd

A jegyzd a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a hivatal miikodéséért, a hivatal
hataskorébe utalt onkorményzati és allamigazgatasi Uigyek megoldasaért, a dontések
végrehajtasaért.

Felelds a kozérdeknek és a jogszabédlyoknak megfeleld, szakszert, partatlan, igazsigos
¢€s szinvonalas ligyintézésért.

Koordindlja és ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkét.
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4.7.
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Gondoskodik a testilleti és bizottsagi el6terjesztések el6készitésérdl, azok
jogszertiségérol.

Az egységes jogszabély-értelmezés és jogalkalmazas érdekében belsd utasitasokat,
kotelez6 rendelkezéseket adhat a Hivatal belsd szervezeti egységei szamara.
Onkorméanyzati {igyekre vonatkozoan a belsd utasitasok, rendelkezések kiaddsardl
koteles a polgarmestert tajékoztatni, illetve sziikség szerint vele egyeztetni.

A jegyz6 részt vesz a tisztségvisel6k munkamegbeszélésein, segiti a polgarmesteri
torzskar mikodését, sziikség szerint irodavezetdi, apparatusi értekezleteket tart.
Folyamatosan tajékoztatja a polgarmestereket, az alpolgarmestereket a Hivatal
munkéjardl, az Ugyintézésrdl, az Onkormanyzatot érint6 jogszabélyokrol,
jogszabalyvaltozasokrdl.

Aljegyz6

Segiti a jegyzd munkajat, a jegyzd tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti 6t. A
helyettesités keretében tett intézkedésekrdl a jegyzot tajekoztatja.

Ocs Kozség Onkorméanyzata vonatkozasaban ellatja a Képviseld-testiilet és bizottsdga
mukddésével kapesolatos el6készitési, koordinécids, térvényességi feliilvizsgalati,
végrehajtasi, Ugyviteli feladatokat, illetve azok iranyitasat.

Kozremikodik az onkorményzati rendeletek elGkészitésében, a magasabb szintl
jogszabalyi elSirdsoknak vald megfelelés érdekében feliilvizsgalja az eléterjesztések
részét képezd rendelet-tervezeteket feliilvizsgalja.

Teljes kortien irdnyitja és ellendrzi a személyzeti tigyek dontés-eldkészitését, ellendrzi
a személyligyi okiratok tervezeteit, a személyligyi nyilvantartasok vezetését €s
adattartalmat, a Hivatal oktatasi tervét, a tovabbképzések, kiilfoldi kikildetések
szervezését, lebonyolitdsat, a tanulmanyi szerzédések teljesitését, feliigyeli a
személyligyi dontések végrehajtasat, iranyitja ¢&s ellen6rzi az Onkormanyzati
kitiintetések adomanyozasanak elGkészitését.

Irdnyitja és ellendrzi az dnkormanyzati tulajdont Kft tigyvezetdit, az énkormanyzati
intézmények vezet6it érinté személyi nyilvantartasokat kezelését, a rajuk vonatkozd
személyi ligyek dontés-elokészitését.

Gondoskodik a szabadsagoldsi tervek, valamint a szabadsagok igénybevételének
hivatali szint{i nyilvantartasarol.

Eldsegiti a Hivatal szervezeti egységei kozétti folyamatos koordinaciot.

Biztositja az Onkorményzat hivatalos honlapja adattartalma jogszeriliségét Cs
naprakész, hatalyos allapotat.

Ellatja az 6nkormanyzati intézmények alapit6 okirataival kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

V.
Az irodavezetok, referensek feladatai

Az irodavezet6 altalanos feladatai
A Hivatal bels6 szervezeti egységei élén allo irodavezet6k felelnek az irodahoz tartozo

feladatok szinvonalas szakmai ellatasaért, a torvényesség megtartdsaért, a tobbi
munkaszervezeti egység feladatkorét érint6 ligyekben az egyeztetésért, az onkormanyzat
érdekei érvényesitéséert.
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a)
b)
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€)

g)

h)

g)

2.3

b)

Az irodavezet6 sajatos feladatai

A képviseld-testiilet miikddésével dsszeflged feladatok:

tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet tilésén,

részt vesz a kozmeghallgatason, lakossagi forumokon;

elSterjesztést készit a képviselG-testiilet {ilésére, az iroda feladatkorébe tartozo
ligyekben, vagy gondoskodik az eldterjesztés elkészitésérdl, ellenérzi az iroda
dolgozoi altal készitett elSterjesztéseket. E feladatkorében egylittmiikddik a tobbi iroda
vezetdjével,

szikkség esetén Onkormanyzati rendeletalkotast kezdeményez, rendelet-tervezetet
készit, illetve ezek készitésében kozremukodik a jegyzd rendelkezése szerint;

részt vesz az onkorményzati koltségvetés elokészitésében;

a képvisel6k kérdéseire, bejelentéseire €s interpellacioira a testiileti iilésen vagy 15
napon belill valaszt ad, intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez;

gondoskodik az iroda feladatkorébe tartozé képviselé-testiileti hatérozatok
végrehajtasardl;

a végrehajtasi hataridé lejartat koveté harom napon belill jelentést ad a feladatkorébe
utalt képviselS-testiileti hatarozatok végrehajtasardl a testiilet tajékoztatésa érdekében.

A bizottsagok miikddésével kapcsolatos irodavezetdi feladatok:

a bizottsigok ilése elé terjeszti azokat az irodai feladatkdrbe utalt lgyeket,
amelyekben a dontési, véleményalkotasi, javaslattételi hatdskort a bizottsagok
gyakoroljak;

a bizottsagi iilésre vald beterjesztés eldtt gondoskodik arrdl, hogy az Onkormanyzati
Iroda az elSterjesztést torvényességi szempontbdl ellendrizze, sziikség szerint a jegyz6
véleményét kikérje;

gondoskodik arrdl, hogy a bizottsagi lések jegyzOkonyve hataridére elkésziiljon, a
jegyzékonyvet torvényességi vizsgalatra a jegyz0 idoben megkapja;

a feladatkorébe tartozd tigyeket targyald bizottsagi iilésen részt vesz, akadalyoztatasa
esetén koteles szakszer( helyettesitésér6l gondoskodni;

gondoskodik a bizottsig elé kerlil6 elSterjesztések frasbeli elokészitésérdl, a bizottsagi
dontések végrehajtasarol;

tajékoztatja a bizottsigot a miikodését érintd jogszabalyokrol, eseményekrol;

ellatja a bizottsagi mukodést segitd titkari feladatokat vagy a jegyzOvel egyeztetve
kijeloli az iroda koztisztvisel6i kozill azt a személyt, akit a titkari feladatok ellatasaval
meg kivan bizni. Ez utébbi esetben a titkari feladatokra szolé megbizatasnak az
irodavezetdvel valo kapcsolattartds, tajékoztatas rendjét is tartalmazni kell. A titkéri
teenddSk ellatdsara a Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban 8. mellékletében
foglaltak az iranyadok.

A polgirmester és a jegyzO kizigazgatasi tevékenységével kapcsolatos irodavezetoi
feladatok:

az iroda feladatkorében el6késziti a polgarmester illetve a jegyzé dontesi hataskorébe
utalt kozigazgatasi tigyeket;

az lUgyintézdi tevékenységérdl igény szerint tajékoztatja a polgarmestert, a jegyzot,
egyedi ligyek eldontéséhez esetenként adott utmutatasok szerint koteles eljami;




d)

g)

h)

1)

k)

Az irodavezetd pazdalkoddi feladatkore:

a pénzgazdalkodasi szabalyzat rendelkezései szerint jogosult a Hivatal illetve az
onkorményzat  koltségvetésében  meghatarozott  eldiranyzatokkal — kapcsolatos
gazdalkodoi jogositvanyai gyakorlasara;

feleldsséggel tartozik a képviselG-testiilet, illetve a polgarmester irdnyédban a
gazdalkodas szabalyszerliségéért, ésszertiségéért és hatékonysagaért;

Gazdalkodasi feladatai ellatasa soran a koltségvetésben biztositott eldirdnyzatokat nem
modosithatja, és nem lépheti til. Az irodavezetd javaslatot tehet az elGirdnyzatok
modositasara, illetve koteles szilkség szerint az elGiranyzatok modositasat
kezdeményezni a polgarmesternél.

A polgarmester felhatalmazasa alapjan az irodavezetd gazdalkodik a feladatuk
ellatasat szolgalo koltségvetési elbiranyzatokkal a pénzgazdalkodasi szabalyzat keretei
kozott. Az elSiranyzatok tervezése, azok felhasznaldsa tekintetében az irodavezetd
felelGsséggel tartozik.

Az irodavezetd vezetoi és munkaszervezesi feladatai:

gondoskodik az iroda folyamatos miikddésének feltételeirdl, ennek érdekében
javaslatokat dolgoz ki és intézkedéseket kezdeményez,

kialakitja az irodan beliili feladat és munkamegosztast, miikodési rendet, elkésziti a
munkakorok leirasat és azokat bemutatja a jegyzének. A munkakorok kialakitasat
sziikség szerint a jegyzdvel egyeztet.

A munkakorok jegyzékét az tigyrend 11. sz. mell¢klete tartalmazza.

figyvelemmel kiséri az iroda feladatkdrét érinté jogszabdalyokat, és gondoskodik arrdl,
hogy az iroda munkatarsai a hatédlyos joganyagot naprakészen megismerjek és
alkalmazzak;

megszervezi az iroda munkajat, szakmai irdnyitasaval biztositja a tevékenység
szakszeriiségét és jogszerliségét, szamon kéri a feladatok végrehajtasat, sziikség
szerint ellenérzi a végrehajtast és  Osszehangolja az irodén belili munkaszervezeti
egységek munkajat;

képviseli az irodat az Onkormanyzati és mas szervek el6tt, valamint a hivatali
értekezleteken beszamol az iroda mikodésérdl a polgdrmester és a jegyzd igénye
szerint;

kapcsolatot tart az Onkormdnyzati €s nem Onkormanyzati szervezetekkel a
feladatkOrébe tartozd lgyek intézése soran, é€s e szervezetekkel egylittmikodik,
sziikség szerint polgarmesteri, jegyzdi kapcsolatfelvételt kezdeményez;
Egylttmiikodik a hivatal irodavezetéivel az Osszefliggd feladatok Osszehangolt
végrehajtasa, valamint a kolcsonds informécidadas érdekében. Amennyiben az
egyuttmiikodés tekintetében az irodavezetét mulasztas terheli, ezért felel0sséggel
tartozik;

Gondoskodik az irodan belili hivatali munkarend betartasardl, kiilonés tekintettel az
ligyfélfogadas folyamatossdgara és szakszerliségének biztositasara. Az 1roda
koztisztviseldi hivatali és magancélbdl csak az irodavezeto engedélyével hagyhatjak el
a munkahelyet;

Megtervezi a  szabadsagok igénybevételét, gondoskodik a  szabadsigok
nyilvantartasarol, kiaddsarol, az aljegyzovel egylittmitikddve a tilmunka elrendelést és
a szabadidé megvaltast nyilvantartja;

javaslatot tesz a beosztott dolgozok jutalmazéasara, mindsitésére, tovabbtanulasara,
szakmai tanfolyamon valo részvételére;

Az irodavezet6 az iroda munkatarsait érinté egyéb munkaltatdi jogkdrbe tartozo
iigyekben is javaslatot tehet. Igy kiilondsen: a tanulményi szerz6dés kotésére és a




szerzOdésszegés kovetkezményeinek érvényesitésére, a koztisztviseld bérezésére és
jutalmazasara, féallason kivilli munkavégzés engedélyezésére vagy annak
megvonasara, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, fegyelmi és anyagi felel6sség
érvényesitésére;

1) az iroda koztisztviseldit rendkiviili és kampéanyfeladatok végrehajtdsa érdekében
tulmunkara kotelezhett;

m) kiteles a képvisel6ket, ideértve a nemzetiségi Onkormanyzat képviselit is,
munkaidében, soron kiviil fogadni, képviseléi munkdjat segiteni;

n) munkahelyét magan- és hivatali célbdl csak akkor hagyhatja el, ha azt a jegyz6nek
el6zetesen bejelentette;

0) Az irodavezetdt tavolléte esetén a jegyzO altal a munkakori leirasban az irodavezetd
helyettesitésével megbizott személy helyettesiti. Az irodavezetd helyettesitésére sz616
megbizast a jegyzd az irodavezeto javaslatéra a polgarmesterrel egyeztetve adja ki.

3. Referensek feladatai

A képviseld-testiilet altal az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
Jjovahagyott feladatokat 6nallé munkakdrben referensek latjak el. A referensek munkajat
kozvetlenill a jegyz6é iranyitja. A referensek sajatos feladatait munkakériik leirasa
tartalmazza.

4. Onkorményzati tandcsadé feladatai
A polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolédo feladatok ellatasa.

VI.
Miikddési szabalyok

1. A Hivatalt a jegyz6, illetve az irodavezetdk, referensek jogosultak képviselni.
Birosag €s mas hatosag eldtt képviseletet kiilon irasbeli meghatalmazassal iigyintézé is
ellathat.

2. A kiadmanyozas rendje:

2.1. A polgarmester (alpolgarmester) és a jegyz6 irja ala:
a)az 6nkormanyzat rendeleteit;
b)a képviseld-testiilet jegyz&konyvét.

2.2. A polgarmester irja ala:

a) a képviseld-testiilet tilése €s innepi rendezvényeire sz616 meghivot;

b) a testiileteknek készitett eloterjesztéseket, beszamolokat;

¢) a kepviselS-testiilet, a nemzetiségi Onkorményzati testiiletek, a részonkormanyzat
testlilete €s az Onkormanyzati bizottsagok tagjainak Onkormanyzati tigyben {rt
leveleket,

d) f6hatosdgokhoz, mas szervezetekhez az Onkormanyzat nevében benyujtott
palyazatokat, kérelmeket,

e) kiilfoldre killdend6 leveleket;

f) a polgdrmestereknek, intézményeknek, véllalatok és gazdasagi tarsasagok vezetSinek
sz0l0 megkereséseket €s valaszleveleket, egyéb, az dnkormanyzat nevében irt vagy az
onkormdényzatnak, polgdrmesternek cimzett levelekre adott véalaszleveleket;

g) az 6nkormanyzat nevében kotott szerzodéseket és mas hasonléan fontos okményokat
(pl. alapitd okiratok stb.);




2.6.

a)
b)

c)
d)

€)

g)

3.

az Onkormdnyzat nevében kotott szerzédések alairasanal a pénzkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyadok;

az Onkorményzat nevében a keresetlevelet, vagy (és) Onkormanyzati lgyekben a
jogtanacsos meghatalmazasat;

az Onkormanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

a polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, belsé hatarozatokat;

a honositasi, visszahonositasi eskii okmanyait;

az dnkormanyzat jelképei hasznalata targyaban kiadott engedélyt.

A jegyz0 irja ald:

a kozponti és a teriileti allamigazgatasi szervekhez benyujtott jelentéseket, a
mellérendelt szervekhez kiildGtt jelentéseket;

a jegyz0 nevére érkezett levelekre adott valaszokat;

az elsd foku hatarozatok elleni jogorvoslat soran sajat hataskérben hozott ujabb
hatarozatot;

az elsé foku hatdsdgi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a
megyei kozigazgatasi hivatalhoz;

a testiiletek részére készitett eldterjesztéseket, beszamolokat;

az anyakonyvek, iktatokonyvek megnyitasat;

a Hivatal nevében adott meghatalmazasokat;

Az irodavezetd irja ala:

az iroda sajat feladatkorének ellatasaval kapcsolatos leveleket, megkereséseket, az
iroda dolgozdira, munkaszervezésére vonatkozo irodavezetdi rendelkezéseket;

a polgarmester hataskorébe (képvisel6-testiilettél atruhazott hataskdr is) tartozd
dnkorményzati és allamigazgatasi hatosagi tigyekben hozott hatarozatokat;

a jegyz6 hataskorébe tartozé allamigazgatasi hatdsagi ligyekben hozott hatarozatokat;
iratattételt;

koézteriiletek bérbeadédsara vonatkozé bérleti szerzédéseket.

A referens irja ala:
A munkakorének ellatdsdval kapcsolatos minden iratot, kivéve polgarmester és a
jegyzo kizardlagos alairdsi jogat.

Az Ggyintézg irja ala:

a hatosagi bizonyitvanyokat, igazolasokat;

az anyakonyvi bejegyzéseket, az anyakdnyvi masolatot €s kivonatot;

hatdsagi tigyekben foganatositott megkereséseket;

az tgyfeleknek sz616 meghivokat, idézeseket;

a tulajdonosi hozzajarulast lakéingatlant érinté utdlagos kdzmiibekotések esetén
(villany, gz, viz-szennyvizcsatorna, telefon, kédbel TV bekotéseknél);

az dnkormanyzat tulajdonat képez6 mezdgazdasagi termelésre alkalmas foldteriiletek
haszonbérbe adasaval kapcsolatos kiskertes haszonbérleti szerzédéseket;

vizikdzmiire tdrténd racsatlakozasra vonatkozo kérvényt és az ehhez kapcsolodo
nyilatkozatot, tulajdonjog atruhdzasai szerzodest.

A helyettes (alpolgarmester, aljegyzd, irodavezetd-helyettes) ha helyettesként ir ala,
koteles a helyettesitett neve melletti "h" betiivel a helyettesités tényét jelezni, vagy az xy
tavollétében jelzést hasznalni sajat nevének, hivatali cimének feltlintetésével.



4. A Hivatal alkalmazottainak munkaido beosztasa:
A heti munkaid6 40 éra. Az Mt. szerinti 30 perc munkakézi sziinet a napi munkaidén
beliil jar a dolgozoknak 11.00 és 13.30 Ora kozott. A Hivatal munkarendjére
vonatkoz6 szabalyokat Ajka Varos Onkorményzatinak Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol szolo rendelet 7. melléklete tartalmazza
A munkaidd regisztralasanak szabalyait az ligyrend 17. melléklete tartalmazza.

5. Szakvizsgara, alapvizsgara kotelezettek tanulmanyi munkaidé kedvezménye:

5.1. A Hivatal kozigazgatasi szakvizsgdra, valamint kozigazgatasi és ligykezel6i alapvizsgara
kotelezett dolgozoi vizsgajuk sikeres letétele érdekében az alabbi tanulmdanyi munkaidd
kedvezményt vehetik igénybe:

5.2. A szakvizsgara késziilok

a) a vizsgara torténé felkésziiléshez vizsgatargyanként harom-hdrom nap munkaidd
kedvezmeényt ( az irasbeli és a szobeli vizsga esetében egyarant) és

b) a vizsga letételéhez, valamint a vizsgaszervez$ altal szervezett felkészitén torténd
részvételhez sziikséges munkaidd kedvezményt vehetnek igénybe;

c) sikertelen vizsga esetén a javitovizsgara torténé felkésziiléshez egy izben 3 nap
munkaidd kedvezményt vehetnek igénybe tekintet nélkill arra, hogy mely vizsgédjuk volt
sikertelen.

5.3. Az alapvizsgara késziilok

a) a vizsgara torténd felkésziiléshez harom nap munkaidé kedvezményt,

b) a vizsga letételéhez és - amennyiben a vizsgit a vizsgaszervez$ dltal szervezett
felkészité elézi meg - a felkészitén torténé részvételhez sziikséges munkaidd
kedvezményt vehetnek igénybe;

¢) sikertelen vizsga esetén a javitovizsgara torténd felkésziiléshez egy izben 3 nap
munkaiddé kedvezményt vehetnek igénybe.

5.4. Az iskolarendszert képzésben résztvevok az Mt., illetve a tanulményi szerz6dés alapjan
részesllnek munkaidd kedvezményben.
A tanulmanyi munkaidé kedvezmények igénybevétele soran a koztisztvisel6 munkakori
leiras szerinti feladatainak ellatdsa nem sériilhet.

6. Aziigyfélfogadas rendje

a) A polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyz0, az aljegyz6 havonta egy alkalommal
koteles a hivatal ligyfélfogadasi idejében fogaddnapot tartani. A fogadonap idépontjat az
Ajkai Szoéban kozzé kell tenni. A jegyz8 a koOz6s hivatal létrehozasara kotdtt
megallapodas értelmében koteles havonta egy alkalommal Ocson tigyfélfogadést tartani,
melyrdl a lakossagot hirdetmény 1tjan tajékoztatni kell

b) A hivatal irodainak ligyfélfogadasa:

hétfo, szerda: 8.00 — 15.30 éraig

c) A hazassagkotéssel és mas csaladi eseményekkel kapcsolatos szolgaltatasokat
munkanapokon és munkasziineti napokon is biztositani kell.

d) A hivatali dolgozok ligyfélfogadési idGben kételesek az tigyfelek rendelkezésére 4llni.
Azokon a napokon, amikor nincs iligyfélfogadas az lgyintézé az ligyfélfogadast
megtagadhatja, kivéve slirgds esetekben, és ha az {ligyfél elkiildése az tigyfél méltanyos
érdekeinek sérelmével jarhat.



b)
c)

€)
f)

g)

h)

Az ligyfélfogadasi id6ben az irodavezetGk kotelesek biztositani, hogy érdemi
intézkedésre és szakszer(i tdjékoztatds adasira képes munkatarsak 4lljanak
rendelkezésre.

A szerdai ligyfélfogadasi iddben az irodavezetdk is kételesek iigyfélfogadast tartani, ez
alol felmentést indokolt esetben a jegyz6 adhat.

Munkaértekezletek

A polgirmester az alpolgirmester, a jegyz0 és az aljegyzé részvételével vezetdi
megbeszélést tart a heti feladatok megosztasara és tevékenysegiik dsszehangolasara. A
vezetdi megbeszélések idGpontjat a polgarmester hatarozza meg.

A polgarmester, illetve az arra jogosult heti rendszerességgel torzskari megbeszélést tart.
A jegyzé szikség szerint, de legalabb évente két alkalommal munkaértekezletet tart a
hivatal alkalmazottai részére az elvégzett feladatok értékelésére és a fébb feladatok
meghatérozésara. Az értekezletre a polgarmestert (alpolgarmestert) meg kell hivni.

Szolgalati magatartas

Minden koztisztviseld feladata, hogy a tdérvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakorét a legjobb tuddsa és képességei szerint, lelkiismeretesen, az
ligyfeleket segitve és veliik udvariasan banva lassa el.

A hivatali dolgozok kotelessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegidlis magatartast
tanusitsanak, egymas munkajat segitsék.

A koztisztvisels kételes munkahelyén koztisztvisel6hoz méltd 6ltézékben, apoltan
megjelenni.

A belép6 1j munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejtileg at kell
adni szaméara a munkakori lefrasat. Ha a koztisztviseld6 megvalik hivatalatol
munkaeszkozeit, hivatali helyisége berendezési targyait, ligyiratait at kell adni. Vezet&i
munkakdrokben a hivatal-atadast irdsban kell rogziteni.

A munkavégzés befejezését kovetden a koztisztvisel6 koteles az iratokat elrakni.

A hivatali dolgozok kdotelesck a jegyzé engedélyét kérni, ha foallasukon kivil mas
keres6 foglalkozast kivannak folytatni.

Hivatali helyiségben c¢sak Onkéntes és jotékony céli adomanyok gylijtése
engedélyezhets. A gyljtésekhez a jegyzo ad engedélyt.

Tilos a hivatali helyiségekben arut vasarlasra felkinalni.

9. A hivatali bélyegzok hasznalata és 6rzése

9.

1. A hivatali bélyegz6 arra szolgal, hogy az iratok valodisagat, hivatalos voltat tanusitsa.
Egyszerli iratokon (pl. belsd levelezés, stb.) nem alkalmazhatd hivatalos pecsét, a
polgarmesteri, jegyz6i rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

a) "Ajka véaros Polgarmestere" feliratd korbélyegzé hasznalatara a varos
polgarmestere és az alpolgarmester jogosult.

b) ,Ocs Kozség Polgarmestere” felirati korbélyegzé hasznalatira a koézség
polgérmestere jogosult.

¢) "Ajkai Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyz$" feliratt korbélyegz
hasznalatéra a jegyzé és a jegyzoi hataskorben kiadmanyozok jogosultak.

d) "Ajkai Kozds Onkorményzati Hivatal Ajka " feliratii korbélyegzot a sajat
feladatkorében kiadmdanyozasra jogosult aléirdséval ellatott kiadvanyokon
lehet hasznalni.

e) A bizottsagok korbélyegzdjének hasznalatara a bizottsag elndke és
felhatalmazasa alapjan a bizottsag titkara jogosult.



f) Ajka véros cimerével ellatott bélyegzd hatésagi ligyekben nem hasznalhatd, a
bélyegzé hasznalatdra az Onkorményzat jelképeir6l alkotott helyi rendelet

szabalyai iranyadok.

9.2. Az Onkormanyzati Iroda a bélyegz8krl nyilvantartast vezet.
A bélyegzé hasznalatara jogosultak koételesek a bélyegzd hasznalatat feliigyelni és

hasznélat utdn a bélyegzoket elzarni. A bélyegz§-hasznalatot a polgarmesteri hivatal
egyedi iratkezelési szabalyzata tartalmazza, mely az tigyrend 20. mellékletét képezi.

10. Személygépkocsik hasznalata
A Hivatalban a munkavégzéshez személygépkocsik allnak rendelkezésre.
A hivatali gépjarmtvek és a sajat gépjarmiivek hivatali célu hasznélatat a polgarmester
€s a jegyz0 kiilon rendelkezése szabalyozza, mely az tigyrend 10. melléklete.

11. Zaré rendelkezések
11.1.A Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatdban szabdlyozottak hatdlyosuldsat a

polgarmester, az alpolgdrmester és a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi. Az indokolt valtoztatasokra a sziikséges intézkedést megteszik.

11.2. A Hivatal miikédési szabalyzata 2020. februar 25. napjan 1ép hatalyba.

E szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatlyat veszti az 2019. janudr 1. napjan hatalyba
1épett, az Ajkai Kézos Onkormanyzati Hivatal tigyrendjére vonatkozo szabalyzat.

A jka,2020. februar. 18.
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A Hivatal miikodési szabdlyzatanak mellékletei:

sz. melléklet: Gazdasagi ligyrend (a Pénzgazdalkodasi Szabalyzattal egyTitt)

sz. melléklet: A polgarok személyi adatainak és lakcimének védelmérol

sz. melléklet: Tlizvédelmi Szabéalyzat

sz. melléklet: Munkavédelmi Szabalyzat

sz. melléklet: Kozszolgalati és adatvédelmi Szabalyzat

. sz. melléklet: Bizottsagi titkarok és feladatkoriik

. sz. melléklet: Munkaltatoi Jogositvanyok Szabalyzata

sz. melléklet: Hivatali gépjarmiivek, radiodtelefonok hasznalatira vonatkozd
szabalyzat

0. sz. melléklet: Munkakori leirasok a helyettesités rendjére is kiterjedden

10. sz. melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének vazlata az dnkormanyzat Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata alapjan

11. sz. melléklet: A sajtotajékoztatisra vonatkozo szabalyzat

12. sz. melléklet: A munkaid6 regisztralasanak részletes szabalyai

13. sz. melléklet: A Hivatal folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés
(FEUVE) szabalyzata

14. sz. melléklet Uzemeltetési Utasitas a Hivatal Informatikai Rendszeréhez

15. sz. melléklet Kezelési utasitas a hivatal informatikai rendszeréhez

16. sz. melléklet: Bels6 ellendrzési kézikdnyv

17. sz. melléklet: A képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi
kévetelményeirdl

18. sz. melléklet: Ajka varos Onkormdanyzatinak adoményozott emlékzaszlo
hasznélatanak szabalyzata

19. sz. melléklet: Kézbeszerzési Szabélyzat

20. sz. melléklet: Az o6nkormanyzati tdmogatdsok juttatisanak és elszamolasanak
egységes szabalyzata

21. Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

22 Nem dohanyzok védelmérdl szolo szabalyzat

23. Egyes ingatlanrészek alkalmi bérbeadasanak szabélyzata
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