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l.) Bevezetés:

Jelen dokumentacié célja, hogy kozérthetd formaban bemutassa az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatalban a szervezeti felel6sségi keretet.

Az  Onkormanyzatok muikodését els6dlegesen a  Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény hatarozza meg (tovabbiakban
Motv.).

Az Motv. meghatarozza az Onkormanyzatok jogait, az egyes feladatokat, az
onkormanyzatot iranyité képvisel6-testilet mikodését, a telepulési képviseldk jogait,
valamint a kotelez6en felallitando bizottsagok mikodésének feltételeit.

A polgarmester valasztott tisztségvisel6, aki a feladatait, hataskoreit a képviseld-
testllet hivatalanak kézrem(kodésével latja el, a képvisel6-testulet dontései szerint
és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt. Az dnkormanyzat képvisel6-
testlletének hataskorébe utalt dontések egy részét atruhazott hataskorben a
polgarmester latja el. Ezekben az uUgyekben a hivatal - koztik a jegyzl is —
els6dlegesen dontés-el6készité munkat lat el, illetve egyes esetekben a jegyzének
van javaslattételi joga. Példaul a polgarmester a jegyz$ javaslatara elGterjesztést
nyujt be a képviselo-testiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, valamint dgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A polgarmester munkaltatéi jogokat kizardlag az alpolgarmester, a jegyz6 és az
onkormanyzati intézményvezetdk felett gyakorol.

A Polgarmesteri Hivatal vezetése a jegyzé feladata, munkaltatéi jogkort gyakorol a
hivatal koztisztvisel6i felett. Dontési jogosultsaga kizardlag a hataskorébe utalt
ugyekben van, amik elsédlegesen allamigazgatasi hatésagi lgyeket jelentenek. A
hatalyos jogszabalyok sokrétl feladatot cimeznek a jegyzOnek, aki felelds ezen
feladatok ellatasa soran a torvényes, szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas
ugyintézés szabalyainak kialakitasaért és betartasaért. Ezen sokrétl feladatai kozt
szerepel tobbek kozott az allampolgarok Ugyeinek szinvonalas, hatékony és
eredményes elintézése, az dnkormanyzat képvisel6-testuletének és bizottsagainak
mikodésével kapcsolatban az Ulések el6készitésének koordinalasa, gondoskodas a
torvényesseég betartasarol és betartatasardl, a Polgarmesteri Hivatal mikodésének
targyi és személyi feltételeinek biztositdsa, a feladatellatas torvényességének
biztositasa és annak ellendrzése.

A Polgarmesteri Hivatal miikodését els6dlegesen a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat, valamint a Kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg, illetve a
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje. Ez utébbi esetében a jegyzé
eljarasrendet adott ki a koltségvetési szerv teljes tevekenységeével kapcsolatosan a
szabalytalansagok kezelésérél.
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A felelésségi rend meghataroz6 szabdlyzata a kiadmanyozasi szabalyzat, ami
tartalmazza adott hataskorhoz a kiadmanyozas jogat (kdznyelven tagan fogalmazva
az alairas joga).
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Elsédlegesen elmondhatd, hogy a szervezeti abranak megfeleléen alakul a hivatali
rend is, minden dontést megel6z a dontés elbkészitése, amit az ugyintézoi
feladatokat ellato kollégak végeznek.

A koztes dontések meghozatala az ugyintézés gyorsitasa érdekében atadott
kiadmanyozassal torténik, azonban a dontés meghozatala f6 szabalyként
irodavezetdi, jegyz6i illetve polgarmesteri vagy Képvisel6-testuleti hataskorben van.
A dontés elbtti el6készitd munkaért természetesen az azt végzé lgyintézd, valamint
az adott iroda vezet6je felel, aki szigndjaval koteles ellatni az el6készitett anyagot.

I1.) A felelosséqgvallalas rendjét befolyasol6 jogszabalyi kornyezet

Az Motv. és a jarasok kialakitasarol, valamint egyes ezzel 6sszefliggé
torvények modositasarol szolo 2012. évi XCIIl. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen megvaltozott az dnkormanyzatok feladatkére, amely a polgarmesteri
hivatalok, az onkormanyzatok altal felugyelt intézmények szervezeti miikodésében is
valtozasokat tettek szikségessé.

2013. januar 1-jével a jarasi hivatalok megkezdték mikodéslket, lezarva a megyei
kormanyhivatalok megalakulasaval megkezdett kdzigazgatasi atalakitast. Ez féként
azt jelentette, hogy az dnkormanyzatok intézmény-fenntartasi, hatésagi feladat- és
hataskorei jelentésen visszaszorultak és a polgarmesteri hivatalok tevékenységének
hangsulya a telepulésfejlesztés, telepllésizemeltetés, vallalkozasfejlesztés,
kOzOsségfejlesztés felé tolddott el. A feladatok és hataskorOk atalakitasa lehetévé
tette, hogy az Onkormanyzatok fokozott figyelmet forditsanak a telepulés-
menedzsment gyakorlat, valamint a munkatarsak ezzel kapcsolatos készségeinek
fejlesztésére.

Mit jelentett ez az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban:

» A jarasokroél sz6lo torvény értelmében 2013. januar elsejétdl az okmanyirodai,
a gyamhivatali, gyamugyi feladatok ellatasa, valamint tébb varostizemeltetési
targyat érint6 tovabba meghatarozott népjoléti hataskorok az Oroshazi Jarasi
Hivatal hataskorébe keriiltek. Atvették télink a Kormanyhivatal altal
meghatarozott szamu és szakképesitéssel rendelkez6 Ugyintézdket, illetve a
funkcionalis feladatokat ellaté kollégakat, valamint ezen feladatokhoz
kapcsolodo folyamatban 1évé iratanyagokat.

» Rendkivul jelentdés valtozas koOvetkezett be az oktatasi szféraban is. A
Tancsics Mihaly Kézoktatasi Intézmény és Tehetségkdzpont - Oroshaza és a
Liszt Ferenc Alapfoku Mdiveészetoktatasi Intézmény fenntartdi jogainak a
Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont fenntartasaba valdé atadasat
kovetben, mivel az C")nkorményzat vallalta ezen intézmények mikdodtetését
tobb kolléga kerult at a nevezett intézményekbél a Polgarmesteri Hivatal
személyi allomanyaba.
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» A teljes apparatusa folyamatosan azon dolgozik, hogy Oroshaza Varos
Onkormanyzata és a Polgarmesteri Hivatal minél magasabb szinvonalon
tudjon eleget tenni a torvényekben meghatarozott kotelezd, valamint onként
vallalt feladatainak, a jegyz6i hataskordok gyakorlasa soran a torvényesség
érvényesulésének, az ugyfelek legkulonfélébb Uugyei a tdlunk telhetd
legmagasabb szakmai szinvonalon térténé megoldasanak, elémozditasanak.
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» Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal emberi eréforras helyzetét tekintve
megallapithatd, hogy a Hivatalra harulo feladatok veégrehajtasahoz
rendelkezésre allé human eréforras: a kdztisztvisel6k, Ugykezelbk és a Munka
torvénykonyve altal foglalkoztatottak. A szervezeti keretet igyekeztlink
hozzaigazitani a valtoz6 feladatokhoz, igy a hatékonyabb és gazdasagosabb
feladatellatas kialakitasa ceéljabdl sor kerult a Hivatalunk szervezeti
felépitésének felllvizsgalatara, majd a szervezet atalakitasara. Munkakoroket
vontunk dssze és kapcsolt munkakorok jottek létre.

l11.) Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz szikséges munkamegosztas ceéljabdl
jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységekbdl, és szervezeti egységbe
nem tartozé munkakorokbdl all. Az egységes polgarmesteri hivatal irodakra és onallé
csoportként mikodé szervezeti egységekre tagozédik.

A hivatali szervezetben mikodé szervezeti egységek az 1. szamu melléklet
szerintiek.

IV.) Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti eqyséqgei

A Polgarmesteri Hivatal — mint dnalléan mikodé és gazdalkodo koéltségvetési szerv —
gazdasagi szervezetét az alabbi szervezeti egyseégek képezik:

a) az altalanos pénzlgyi-gazdasagi feladatokat a Kbézgazdasagi Iroda,

b) az uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Kézgazdasagi Iroda és a
Varosfejlesztési és Varosuzemeltetési Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetbjének a Kdzgazdasagi Iroda vezetdje mindsul.

A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alfdld Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadséag tér 4-6.), az Oroshaza és térsége Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati
Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4—6.), valamint az Oroshazi
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.)
tarsulasi megallapodasaiban a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi
szervezet Altal ellatandd feladatokat is magaban foglald) feladatokat, valamint
Oroshéaza Varos Roma, Roman és Német Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasi
feladatait a veluk kotott egytttmikodési megallapodasok szerint.
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A Polgarmesteri Hivatal latja el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos
Ovodaja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Szantdé Kovacs Janos Terlleti
Muzeuma, és az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara
gazdalkodasi feladatait a veluk kotott munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét
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szabalyoz6 megallapodas szerint.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti eqységei:

Szervezeti egység megnevezése

a.)

Kozgazdasagi Iroda

Koltségvetési Csoport

Pénzugyi, Szamuviteli Csoport

Addcsoport

Gondnoksag

b.)

Igazgatasi Iroda

Altalanos lgazgatasi Csoport

Népjoléti, Szocialis Csoport

Epitéshatosag

Iktatdiroda

Kozterulet-felugyelet

Varosfejlesztési és Varosuzemeltetési Iroda

Varosfejlesztési Csoport

Varosuzemeltetési Csoport

A szervezeti eqységekbe nem tagozdédd munkakorok, szervezeti eqgységek:

Torzskar I.
Megnevezés
aa) |Jegyzb
ab) | Kozvetlen jegyzéi iranyitas vagy felugyelet alatt

all

Aljegyz6

Bels6 ellen6rzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsado

Ifjusagi referens

Kbzszolgalati Ugykezeld

ac) | Jegyzdi és polgarmesteri k6z0s iranyitas alatt all
F&épitész megbizasos jogviszonyban
ad) | Polgarmester iranyitasa alatt all

Onkormanyzati segédfelligyelé

Sajtoreferens

Kbzbiztonsagi referens

Onkormanyzati tanacsado

BEFEKTETES A JOVOBE
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Torzskar Il.

Kbzvetlen aljegyzdi iranyitas vagy felugyelet
alatt all

ba) | Jogi Csoport

bb) | Oktatasi és Kulturalis Csoport

Fizikai alkalmazottak

bc) | Titkarsag (jegyz6konyvvezetdk, titkarndk)

V.) Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal feladatai, felelosség rendje:

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az onkormanyzat muikodésével

kapcsolatban:

a) ellatia a keépviselo-testiulet és bizottsagai mikodéséhez kapcsolodd
szervezési és adminisztraciés feladatokat;

b) tajékoztatassal és ugyviteli kdzremikodéssel segiti az Onkormanyzati
képvisel6k, a bizottsagok és a képviselb-testlilet munkajat;

c) a képvisel6-testuleti és bizottsagi dontések elbkészitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

d) elbkésziti és végrehajtja a képvisel6-testulet és bizottsagai dontéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi onkormanyzatok munkajat segiti.

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatasi és onkormanyzati
hatosagi Ugyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:
a) azugyfélszolgalatbdl és ugyfélfogadasbol addédo feladatokat,
b) az ugyek dontésre vald szakszerl el6készitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

3.) A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatasa soran egyuttmikodik az o©nkormanyzat mas
intézmeényeivel,  szervezeteivel, @ gazdasagi  tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal- és szervekkel,
valamint a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel;

b) az Onkormanyzat tevékenységérél, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdekl6édésre szamot tarto Oonkormanyzati eseményekrdl, torténésekrol
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a telepullés lakossagat,

c) ellatja a panaszugyek, kozérdekl bejelentések intézését.

4.) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok
megjelOlését a szervezeti egységek altal ellatott feladatok meghatarozasat
részletez6 Szervezeti és Mikddési Szabalyzat tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § a) pontja szerint a
polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.
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6.) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

7.) Ajegyzb
a) felelés a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a
torvényes, szakszeri, partatlan, igazsagos és szinvonalas ugyintézés
szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.
b) a Képviselb-testllet és a bizottsagok mikodésével kapcsolatban:
ba) koordindlja az el6készitést, gondoskodik a térvényesség betartasarol
és betartatasarol,

bb) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elbzetes
bizottsagi megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az tUlések menetét torvényességi szempontbdl, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

bd) gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérél, a dontések
eljuttatasardl az érintettek részére.
c) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikddésének targyi és személyi
feltételeirdl, a feladatellatas torvényességerdl és ellenbrzi azt. Ennek
keretében:
ca) a szervezeti egysegek el6készit6 munkaja alapjan gyakorolja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdésagi jogkoroket,

cb) koordinalja és ellen6rzi a hivatal szervezeti egységeiben folyo
munkat, meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat
és utemét,

cc) vezetdi jogkdrében gondoskodik a munka megszervezésérdl, mely
soran kozvetlenul vagy a szervezeti egységek vezetdi utjan utasitja
az ugyintézoket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

8.) A jegyzét tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, valamint ellatja a jegyz6 altal
meghatarozott korben:
a) a szervezeti egységek feletti kozvetlen szakmai felugyeletet, az egyedi
dontés-el6készitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,
b) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol.

9.) Azirodavezetd az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a) iranyitja és ellen6rzi a szervezeti egység feladatkdrével kapcsolatos
jogszabalyoknak, koOzjogi szervezetszabalyozd eszkozok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozé vezetéi dontéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a  szukséges
intézkedéseket, ellatjia megfelel6 utasitassal az Ugyintézdket, és szamon
kéri az UgyintézOk munkajat,

b) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozo
képviselO-testuleti, bizottsagi elbterjesztések elbkészitésétdl, és azok
végrehajtasardl, a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasanak allasarél
rendszeresen tajékoztatja a tisztségviseloket,

c) részt vesz a képvisel6-testllet, illetve a szakteruletét érinté bizottsagi
uléseken,
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d) koételes a vezetése alatt mikoddé szervezeti egység, valamint a
feladatkoréhez kapcsolédd intézmények tevékenységérdl naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet érinté esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni,

e) felelésséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok
igénybevételérél havonta jelentést készit, gondoskodik a napkdzbeni
tavollétek adminisztraciojarol,

f) a szervezeti egység feladataihoz illeszked6en kapcsolatot tart mas
szervezeti egyseégekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami
szervekkel, felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos
tajekoztatasért, informacidaramlasért,

g) gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Osszeallitasarol és
aktualizalasarol, azokat jovahagyasra a tevékenységeét iranyito vezet6 elé
terjeszti,

h) megallapita a szervezeti egység altal elvégzend6 feladatokkal
kapcsolatos bels§ munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és az Ugyintéz6k helyettesitésének
folyamatos biztositasaért,

i) rendszeresen figyelemmel Kkiséri és el6segiti munkatarsai szakmai
fejlédését, gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és
idébeni kovetéserdl,

i) utasitas, engedély alapjan szakmai férumokon részt vesz, szervezi az uj
ismeretek, mddszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban,
szlukség szerint munkaértekezletet tart,

k) a kozigazgatasi hatdsagi eljaras szabalyai szerint — eltér6 szabalyozas
vagy egyedi utasitas hianyaban — dént a szervezeti egység feladatkorébe
tartoz6 hatésagi ugyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi
hataridé meghosszabbitasat,

l)  kozremlkodik a szervezeti egysége feladatellatasat érintd koltségvetési és
fejlesztési, felujitasi javaslatok kimunkalasaban,

m) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

n) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadénapokon a szervezeti
egyseg feladatellatasat érinté ugyekben a szikséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisztségviseldket,

0) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érint6 kozérdeki
bejelentések, panaszok intézésérdl,

p) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, illetve tajékoztatja
munkatarsait a vezeti dontésekrol.

10.) Az irodakon bellli szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd — a
Jogi Csoport, valamint az Oktatasi és Kulturalis Csoport esetén pedig az
Aljegyz6 — utasitasai alapjan a csoportvezeté vagy az Ugyintézdi feladatainak
ellatasa mellett a csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott Ggyintézé
iranyitja, koordinalja, szervezi és ellen6rzi a szervezeti egység (csoport)
munkatarsainak tevékenységét.

11.) Az Ugyintézd a szervezeti egység vezetbjének iranyitasaval latja el a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokat, kilénésen a polgarmester, a jegyzd, a
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Polgarmesteri Hivatal tUgyintézdje, a Képvisel6-testllet feladat- és hataskorébe
tartozo ugyek érdemi dontésre vald elbkészitését, illetve a munkakori leirasban
foglalt ilyen iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az Ugyintézd a
munkakori leirasban részére megallapitott, illetbleg a vezet6je altal
meghatarozott feladatokat onalléan latja el — a felettesétél kapott utasitas és
hatarid6 figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai elbirasoknak és
az ugyviteli szabalyoknak megfeleléen.

12.) A szervezeti egységhez beosztott Ggykezeld, adminisztrator végzi a munkakori
leirasban részére megallapitott Ugyviteli és adminisztraciés feladatokat,
kdldénosen:

12.1. ellatja a szervezeti egység iktatasi — ide értve az el6zmény keresését és
csatolasat is — postazasi és tértivevény-nyilvantartasi feladatait, vagy az
Iktatoiroda altal végzett iktatas esetén atveszi az lktatdiroda a szervezeti
egység postajat, — a szignalast kdvetéen — azt az el6addi munkafizetbe
bevezeti, az lktatdéirodanak atadja az iktatando iratokat, valamint a
beboritékolt postazasra kész kildeményeket,

12.2. atveszi a visszaérkez6 tértivevényeket, azt az ugyintézéknek atadja,

12.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kuld,

12.4. leirdi feladatokat lat el iratrél, kazettardl, digitalisan rogzitett hanganyagrol
vagy diktalas utan,

12.5. a szervezeti egység feladatkorében mikodo bizottsag ulésén hangfelvételt
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz6konyvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

12.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyz6kdnyvet vezet,

12.7. az ugyintézbknek segitséget nyujtva: eljaras meginditasardl értesité
levelet kild az Ugyfél szamara, hataridébdl feljott Ggyekben felhivassal
fordul az ugyfélhez,

12.8. segitséget nyujt az Ugyintézdk irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

12.9. az igények felmérését kdvetéen irodai eszkdzoket vételez,

12.10.elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv trlapjat.

13.) A fizikai alkalmazott a munkakori leirasban megallapitott feladatait a felettesétdl
kapott utasitas alapjan latja el.

14.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a

munkavégzés soran:

14.1. iratok szakszerl kezelése,

14.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,

14.3. valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

14.4. statisztikai és mas adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

14.5. a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

15.) A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezet6t
tavolléte esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt csoportvezetdje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozodjat elsGsorban a szervezeti egység
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ugyanazon csoportjaba tartoz6 masik dolgozoja helyettesiti. Amennyiben a
szervezeti egységen belul helyettes nem jelolhetd ki, a helyettesitésrél a
szervezeti egység vezetbje — szlkség szerit masik szervezeti egység
vezetbjével egyuttesen — gondoskodik. A helyettesités idészakaban tortént
eseményekrél, a hozott dontésekrél a helyettes a helyettesitett személyt
tajékoztatni koteles.

VI.) Szignalasi, azaz az irat tartalmaért valé szakmai
felelosségvallalasi rend

A Polgarmesteri Hivatal Irodaja, Csoportja, egyéb szervezeti egysége a
polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzé, aljegyzé altal kiadmanyozandoé iratok
soran az alairast megel6zben, az alabbi szignalasi eljarast, azaz az irat tartalmaért

valé szakmai felel6sségvallalasi rendet koveti, :

Az irat irattari példanyanak bal als6 sarkara azon oldalon, ahol a kiadmanyozé
alairasa szerepel, kell elhelyezni az alabbi bélyegzélenyomatot:

,Ugyintéz6 szakmai feletteseként jovéhagyom: ...........(alairas)........... ( datum)
Pénziigyileg jovahagyom: ...............c.ccceuvni. (alairés).................... ( datum).
Jogilag jovahagyom: ................ccceiiiiiiiiinn, (alairas).................... ( datum).”

a) valamennyi irat esetén el6szor - az érintett (kdzvetlen felettes) csoportvezetd,
vagy irodavezet6 olvashatoan ir ala,

b) elbterjesztések, szerz6dések, kotelezettségvallalasok, pénzlgyi, szamviteli
adatot tartalmazo iratok esetén - a Kozgazdasagi Iroda vezetdje, illetve
helyettese is olvashatdan aldirja az iratot, (kivéve ha pénzlgyi ellenjegyzés
torténik, ez esetben a részukrél kulon bélyegzé kerul alkalmazasra),

c) elbterjesztések, szerz6dések, jogszabalyt tartalmazé iratok esetén - a Jogi
Csoport dolgozdja is alairja az iratot,

d) ezt kdvetSen kerll az irat alairasra a kiadmanyozasra jogosult altal.

VIl.) Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban a kiadmanyozasi joq
gyakorlasanak bemutatasa

A polgarmester a kiadmanyozas jogat az alabbi Ugyekben tartja fent:

a.) kormanyzati szervekkel folytatott levelezések, kérelmek, felterjesztések,

b.) 6nkormanyzati lgyekben jogi képviseletre vonatkozé megbizas,

c.) az onkormanyzatok kozotti kul- és belkapcsolatok ugyében keletkezett
iratok,

10
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.) klls6 szervekhez iranyuld6 Onkormanyzati feladatokkal 0Osszefuggd
megkeresések, illetve e korben a polgarmesterhez cimzett
megkeresésekre adott valaszok,

e.) cimer és zaszlohasznalat engedélyezéseére vonatkozo donteés,

f.) az Onkormanyzat nevében szerzédés kotése, megrendelés eszkdzlése és
ezek modositasa,

g.) az Onkormanyzat részérdl kiadando tulajdonosi hozzajarulas (kivéve
kozterulet-hasznalati megallapodasok megkaotése).
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A jegyzé a kiadmanyozas jogat az alabbi Ugyekben tartja fent:

a.) a 5.000.000 Ft feletti 0sszegl addéugyekben és a 100.000 Ft feletti
0sszegl méltanyossagi adodugyekben,

b.) felsbbb szinti kozigazgatasi szervekkel, tarshatosagokkal folytatott
levelezések, felterjesztések, tajékoztatok, jelentések,

c.) jogorvoslattal megtamadott Ugyek felterjesztése az elbiralé szervhez,

d.) a Polgarmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentések,

e.) allasfoglalas kérése dnkormanyzati és hatésagi ugyben,

f.) ajegyz6 hataskorébe tartozd kdzszolgalati targykdrben keletkezett iratok,
azokban az esetekben, amikor jogszabaly az eljar6 szerv vezetbjének
cimez feladat és hataskort,

g.) a sajat nevere érkez6 keérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszok,

h.) az orszaggyulési képviselbknek, a telepulési képviselknek irt levelek,

i.) orszaggydulési képviselb6k, Eurdpai Parlament tagjai, helyi dnkormanyzati
képviselOk, polgarmester, nemzetiségi onkormanyzat tagjai valasztasa,
orszagos és helyi népszavazas kapcsan keletkezett iratok,

j-) rendszergazda tevékenységéhez kapcsolddo iratok;

k.) Kormanyhivatalhoz intézett, a jogszeri Onkormanyzati munka
fenntartasahoz kapcsolddo allasfoglalast kérd iratok

l.) az 6nkormanyzati intézmények ellen6rzését elrendeld megbizélevelek és
ellendrzési programok

A polgarmester a jegyzével egyiditt jogosult kiadmanyozni:

a.) az onkormanyzati rendeleteket, a Képvisel6-testilet Uléseirdl készullt
jegyzékonyveket, az azokbdl készult eredeti kivonatokat (nem eredeti
alairassal ellatott kivonat esetén kiadmanyozasra jogosult feladatkérében
az ugykezel6),

b.) a kiadmanyozas rendjére vonatkozd belsé szabalyzatokat,

c.) a polgarmester egyetértéséhez kotott munkatgyi okmanyokat,

d.) a hivatal mikddésére vonatkozo belsé szabalyzatokat.

A kiadmanyozas jogat egyebekben a kiadmanyozasi szabalyzatban régzitett médon
az irodavezetdk (tavollétukben helyetteseik) gyakoroljak, kivéve:

» A Jogi Csoport vonatkozasaban a Csoportvezetd gyakorolja a Jegyz6i
hataskorbe tartozd tarsashazakkal kapcsolatos dgyekben. A jogi képviselet
ellatasa soran — kivéve a jogrdél valé lemondast, egyezség kotését és
kovetelés elismerését - a Jogi Csoport jogtanacsosai.

11



MAGYARORSZAG = AL A
PNV BEFEKTETES A JOVOBE

SZECHENYI @

» Adécsoport vonatkozasaban a jegyzd6 hatdosagi hataskérében eljarva a
csoportvezetd (tavollétében az irodavezet)

e 2.000.000,- Ft alatti érteki adélgyekben,

e 50.000,- Ft alatti értékli méltanyossagi tgyekben,

e pénzugyi tranzakciokkal kapcsolatos iratok esetén (hatosagi atutalasi
megbizas, utalas).

e Az adéérték-bizonyitvany, vagyoni igazolas, adodigazolas kidllitasa és a
végrehajtasi cselekményeket (letiltas, jelzalog, végrehajtasi jog) tartalmazoé
dontések esetén.

H MAGYARY

PROGRAM

> Koltségvetési Csoport vonatkozasaban a Kkoltségvetési ugyintéz6
(tavollétében a csoportvezetd) az Onkormanyzat 4dltal szervezett
kozfoglalkoztatas keretében a hivatali Ugyintézéssel kapcsolatos, a
munkaprogramok végrehajtasahoz szukséges alabbi iratok esetén:

e munkavallalé adatfelvételi lapja (neve, TAJ szam, személyi szam, anyja neve,

gyermekek szama stb.)

tajékoztaté adatlap a munkaba allas rendjérél

nyilatkozat nyomtatvany kiallitdsa munkavallalo koztartozasardl

ideiglenes igazolas kiallitasa a munkaviszonyrdl (ledolgozott napok szama)

elszamolo lap kiallitasa a munkaugyi kdzpont felé (bérrél, ledolgozott napok

szamarol, tappénzrél)

» bérszamfejtési adatlap

» Anyakonyvvezetbk, a f6épitész és a kozterulet-feligyel6k  kulon
jogszabalyokban meghatarozott korben, onallé feladatellatéasa soran o6nalld
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek. A polgarmester hatésagi hataskorében
eljarva a honvédelmi igazgatasi Ugyekben kozbiztonsagi referens rendelkezik
onallé kiadmanyozasi joggal.
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