4. sz. fiiggelék

Rékéczifalva Varos Polgirmesteri Hivatala Ugyrendje

A helyi dnkormanyzatokrél szélé tébbszér modositott 1990. évi LXV. tv. (a
tovabbiakban: Otv.) 18. § (1) bekezdése alapjan az énkormanyzat megalkotta
a 10/2012. (IV. 1) onkormanyzati rendeletét Szervezeti és Muikddési
Szabalyzatarol (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ-ben a képvisel6-testiilet az Otv. 38. §-dban meghatarozott
feladatok ellatasara a 1990. oktéber 1-jén elfogadott alapité okirattal
egységes hivatalt hozott 1létre - Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel - az
Onkormanyzat miikédésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre
valé elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. A
képvisels-testiilet az alabbiak szerint hatarozta meg annak belsé feladatait,
munkarendjét, tgyfélfogadasi rendjét:

I.

A Hivatal jogallasa

[

. A hivatal megnevezése: Rakoéczifalva Varos Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye: 5085 Rakéczifalva, Szabadsag tér 2.

3. A Hivatal alapitéi jog gyakorldja: Rakéczifalva Varos Onkormaéanyzata
(5085 Rakéczifalva, Szabadsag tér 2.)

4. A Hivatal fenntartdja: Rakéczifalva Varos Onkormanyzata (5085
Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.)

5. A Hivatal a képvisel6-testiilet altal létrehozott egységes dnkormanyzati
szerv, amely a polgarmester iranyitasaval latja el feladatat. A Hivatal jogi
személy, a sajat koltségvetési eldiranyzata kérében énalléan miikdds és
gazdalkodoé koltségvetési szerv. A Hivatal vezetdje: a jegyzd.

6. A Hivatal tevékenységi kore:

a. a képviseld-testiilet, annak bizottsagai és a polgarmester munkajanak
segitése, szervezése, koordinalasa;

b. a déntések szakmai el6készitése, végrehajtasa, a végrehajtas
szervezése és ellendrzése;

c. a jegyzé hataskorébe tartozoé tugyek eldkészitése, végrehajtasa,
ellenérzése;

d. a képvisel6-testtilet vagy a polgarmester altal meghatarozott egyéb
feladatok végrehajtasa.
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II.
A Hivatal szervezeti felépitése

. A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabdél a kovetkezd belséd
szervezeti egységekre tagozodik:

- Hatésagi csoport,
- Pénzligyi csoport,
- Titkarsag.
. A pénzligyi csoport élén a csoportvezeté all, a hatdésagi csoport

tevékenységét az aljegyz6 iranyitja kozvetlenil, akiknek feladata a csoport
munkajanak megszervezése.

. A Hivatal csoportjai jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes
Hivatal részeit képezik.

III.
A Hivatal iranyitasa

. A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint a sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt.

. A polgarmestert tavollétében a képviseld-testtilet tagjai kozlil valasztott
alpolgarmester a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint helyettesiti.

Iv.
A Hivatal vezetése
A Hivatalt a jegyz6 vezeti, vezet6i jogkérében eljarva.

a. gondoskodik a Hivatal munkijanak megszervezésérdl, amelynek
soran kozvetlenil, vagy a csoportvezeté Utjan utasithatja a hivatal

dolgozoit;

b. biztositja a Hivatal feladatai ellatasdhoz sziikséges személyi
feltételeket;

c. meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, moédjat, titemét;

d. a Hivatal koltségvetésével gazdalkodva biztositja a mukoédéshez
sziikséges szakmai és targyi feltételeket;

e. gondoskodik a koztisztvisel6i allomany tovabbképzésérdl,

f. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i

tekintetében, a kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a
vezetéi meghizas visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester
altal meghatarozott kérben - a polgarmester egyetértése sziikséges;
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g. gondoskodik a koézszolgalati nyilvantartas vezetésérél, és a
személyes adatok védelmérdl;

h. az aljegyzével, csoportvezetével hetente munkaértekezletet tart a
feladatok, programok egyeztetése céljabol, illetve szilkség szerint a
hivatal egészét érinté apparatusi értekezletet tart;

i. a testtileti munka hatékonysaga érdekében egytittmukodik a
bizottsagok elnodkeivel.

2. A jegyzét tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd
helyettesiti.

3. A csoportvezeté gondoskodik a csoporton beliili munka megszervezésérél,
amelynek soran:

a. az Ugyintéz6k részére szlikség szerint tart munkamegbeszélést, vagy
egyéni eligazitast;

b. biztositja a kiadott feladatok hataridére térténé szakszerti és
torvényes végrehajtasat;

4. A csoportvezet6 a testlileti munka hatékonysaga érdekében
egyuttmukodik a bizottsagi elnékokkel, részt vesz a képviselé-testiilet és
az illetékes bizottsagok tilésén és gondoskodik a hozza tartozé bizottsag
adminisztraciés tigyeinek ellatasarél.

V.
A Hivatal miikédése
1. A hivatal dolgozdinak munkarendje:

Hétfs: 730 - 1690 oraig,
Kedd: 730 - 1690 6raig,
Szerda: 730 - 1630 oraig,
Csutortok: 730 - 1690 oraig,
Péntek: 730 - 1390 graig.

A takarité munkavégzésének ideje:
hétfétdl péntekig 530 - 990 6ra és 1590 - 1930 6ra
2. Az ugyfélfogadas rendje:
- Heétfé: 800 - 1690 6raig,
- Kedd: nincs tgyfélfogadas,
- Szerda: 730 - 1630 6raig,

- Csutortok: nincs tigyfélfogadas,
- Péntek: 890 - 1200 graig
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3. A helyettesités rendje: A hivatal dolgozéi a munkakéri leirasukban
foglaltak szerint helyettesitik egymast.

4. Ugyiratkezelés és kiadmanyozas rendje:

a. A hivatal tigyiratkezelése - a személyi iratok kivételével - kézpontositott.
Az lgyiratok iktatasat és kezelését, legfontosabb teendéit az egész
hivatalra nézve munkakorében egy dolgozo végzi. A titkos ligykezelést a
vonatkoz6 szabalyok szerint kell végezni.

b. A hivatalhoz érkezé kuldeményeket - a személyre szdléoan cimzettek
kivételével - a jegyz6 bontja, majd tajékoztatja a polgarmestert, az
onkorméanyzatot érinté kiuldeményekrél, az TUgyiratot aljegyzére,
csoportvezetére, Uigyintézore szignalja és haladéktalanul tovabbitja az
iktatast végz6 tigykezeldnek iktatas céljabol.

c. Az tugyiratokra felvezetett jelzés az Ttggyel Lkapcsolatba kertild
valamennyi dolgozéra vonatkozik:

,S” (sturgds intézkedés!) jelzésti dokumentum minden vonatkozasban
(iktatas, sokszorositas, Ggyintézés, postazas stb.) soronkiviiliséget
élvez.

,T7 (testllet tajékoztatasat, dontését igényld!) jelzésti dokumentum a
képvisel6-testlileti  tagok gyors tajékoztatasat, dontéséhez
szakszer( el6készitést igényel.

d. Fészabalyként valamennyi, kilsé szervektol, személyektél
(személyesen, postan, elektronikus tton) érkezé iratot és a kimend
iratokat, tovabba a sajat kezdeményezésre indulé tugyek alapiratat, a
hivatalon beltili leveleket iktatni kell. Eltéré polgarmesteri vagy jegyz6i
utasitas hianyaban nem kell iktatni a meghivokat és a tajékoztatod
jellegi dokumentumokat.

e. A polgarmesteri és jegyz6i utasitasokat - gyUjtészamra torténé iktatéas
esetén - évente folyamatos sorszamozassal, egységes jelolést
alkalmazva kell kiadni.

f. A polgarmester altal kiadmanyozasra kerilé irat belsé példanyat
(alairas el6tt) a jegyz6 kézjegyével latja el. Ezek postazasarol az
tgyintézé gondoskodik.

g. A jegyz6 altal kiadmanyozasra kertlé irat belsé példanyat (aléairas elétt)
az Ugyintézé kézjegyével latja el. Ezek postazasardl az tigyintézd

gondoskodik.

h. A Hivatalban a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint alakul:
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- fészabalyként hataskoériiknek megfeleléen a kiadmanyozési jogot
a polgarmester és a jegyz6 gyakoroljak;

- kiadmanyozasi jog illeti meg a polgarmester tavollétében a
képviseld-testiilet tagjai kozlil valasztott alpolgarmestert, a jegyzé
tavollétében az aljegyzit;

Irattarba az elintézett ligyiratok kerlilnek, melyeket két évig kézi
irattarba, majd a kozponti irattarba kell megérizni. Az tigyiratok
selejtezését a vonatkozd szabalyok szerint kell elvégezni.

Telefaxon érkezé kiildemények késedelem nélkiili tovabbitasardl a
késztlék kezeltje gondoskodik.

. Az Ugyiratkezelés és a kiadmanyozas rendjét a jegyzé feliigyeli,
indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

. A bélyegz6 hasznalata:

a. Bélyegzék megrendelésérsl a jegyzé gondoskodik. A hivatalban a

kovetkezd felirattl bélyegzék hasznalhatok:

- Rakéczifalva Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete - allami
cimerrel,;

- Rakoczifalva Varos Polgarmester - allami cimerrel;

- Rakoczifalva Varos Alpolgarmester - allami cimerrel;

- Rakoczifalva Varos Jegyz6 - allami cimerrel;

- Rakoczifalva Polgarmesteri Hivatal - allami cimerrel;

- Rakoczifalva Varos Polgarmesteri Hivatal - allami cimerrel.

. Az illetékes személyeknek hasznalatra kiadott bélyegzékrél a jegyzé
nyilvantartast vezet. A jegyz6 a bélyegzék meglétét évenként ellenérizni
kételes.

. Hasznalatra atvett bélyegz6k jogszeri hasznalataért a bélyegzét kezel
dolgoz6 anyagi, fegyelmi és blintetéjogi felelésséggel tartozik.

. A Dbélyegzé felelés a hasznalatra térténd atvételkor a bélyegzélenyomat
mellett a kévetkezé szévegll nyilatkozatot irja ala:

»2Alulirott a mai napon az alabbi lenyomati bélyegzét hasznalatra és
megérzésre atvettem. Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzé
illetéktelennek kezébe ne kertiljén. A bélyegzét csak a hivatal céljaira,
rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”

. Ha a bélyegz6 felelés a rabizott bélyegzét elveszti, errél a jegyzének
azonnal koteles irasban jelentést tenni. A jegyzé koteles az elvesztés
kérilményeit és a dolgozod felelésségét megvizsgalni. A jegyzé a
felelésség megallapitasatol fiiggetlentil haladéktalanul intézkedik a
bélyegz6 semmissé tétele irant.
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f. Az elhasznalédott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzét a
jegyz6i titkarsagnak kell leadni, aki selejtezési eljarast (levéltarnak
atadas, vagy megsemmisitését) elvégzi és az errdl készllt jegyzékonyvet
a nyilvantartas mellékleteként megérizi.

g. A bélyegzit kezelé dolgozé munkaviszonya megsziinésekor, a bélyegzd
visszaadasat az atvevo - nyilatkozaton igazolni kell.

VI.
A képviselo-testiileti dontések el6készitése és végrehajtasa
1. A dontés elékészités eljarasi szabalyai:

a. A Hivatal belsé szervezeti egységei szakmailag segitik a képvisel6-
testlilet és a bizottsagok munkajat. Szakkérdésekben az egyes
bizottsagok elsésorban a muikodési koértiknek megfelelé feladatkort
ellaté csoportok tevékenységére tamaszkodnak.

b. A torvényesség betartasa érdekében valamennyi el6terjesztés csak a

jegyz6 toérvényességi észrevételével egylitt terjesztheté a képvisels-
testlilet elé.

c. A bizottsag elé ker(ilé anyagok kézbesitésérol a jegyzé gondoskodik.
2. A végrehajtas rendje:

a. A képvisel6-testilleti hatarozatok végrehajtasarol a felel6sként
megjelolt szerv vagy személy koteles gondoskodni.

b. A hatarozatok végrehajtasarél a hataridé lejartat kovetéen legalabb
félévente a jegyz6 tajékoztatast ad a képvisel6-testiiletnek.

c. Ha a képvisel6-testlileti hatarozatban foglalt hataridé valamilyen oknal
fogva nem tarthaté be, még a lejarat elétt pothataridét kell kérni. A
kérelemben vazolni kell az akadalyoztatas okat, kortilményeit.

d. A hatarozatok naprakész nyilvantartasarél a jegyzé gondoskodik.

VILI.
Pénzgazdalkodasi jogkorok
A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és

érvényesités szabalyait a szerv gazdalkodasi eldirasait tartalmazd szamviteli
szabalyzatgy(ijtemény kilon tartalmazza.
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VIIIL.

Képzettségi poti€kra jogositd munkakérok és képzettségek

A képzettségi poétlékra vonatkozd szabalyokat a mindenkor hatalyos
koézszolgalati szabalyzat tartalmazza.

IX.

Koztisztviselék vagyonnyilatkozatahoz kététt munkakorok

Vagyonnyilatkozat tételre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél
szolé 2007. évi CLIL. toérvényben foglaltakban meghatarozott alapjan az
alabbi munkakoérokben dolgozdk kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

a. jegyz6, aljegyzé
b. hat6sagi ellendérzést végzo(k)
c. adougyintézé(k)
d.
e
f.

kdzbeszerzési eljarasban kézremikédo(k)

. polgarmesteri hivatal pénztarosa

a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az allami és
onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében déntési
jogosultsaggal rendelkezé, illetéleg a pénzeszkozok
felhasznalasara, valamint a gazdalkodas ellenérzésére jogosult
koztisztvisel§(k).
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X.

A Hivatal 1étszama

Létszam: 21 6, ebbdl koztisztviseldi 1étszam 20 {6

Polgarmester
Jegyzd
Aljegyzé
Titkarsag Hatésagi csoport Pénziigyi csoport
Palyazati referens Beruhazasi tigyintézé K.olt’segvetfa St
koordinator, pénziigyi
csoportvezeto
Humanpolitikai Altalanos épitéstigyi Koltsegvetesi
tgyintézé tgyintézé gazdalkodo, pénziigyi
&Y csoportvezet6 helyettes
Polgarmesteri Gyermekvédelmi-, és Vagyon-, és
asszisztens szocialpolitikai tigyintézoé készletgazdalkodo
Testileti . e, s
adminiszirator Szocialpolitikai igyintézé Pénztaros

Népesség nyilvantarto,

Titkarsagi tigyintézé anyakényvvezets Adétgyi tgyintézo
Iktato Adoétgyi Ugyintézé

Takarito
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XI.
A Hivatal szervezeti felépitése
A bels6 szervezeti egységek (csoportok) feladatkore
Hatésagi csoport

Anyakonyvi feladatok

Beltigyi feladatok

Gyermekvédelmi és gyamuigyi feladatok jegyzoi hataskorben
Népjoléti igazgatas

Egészségligyi igazgatas

Szocialis igazgatas

Allaskeresékkel kapcsolatos feladatok

Hagyatéki tigyek

Munkatigyi feladatok

Személyzeti feladatok

. Kézszolgalati nyilvantartas

. Kézfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

. Munkatigyi Kézponttal kapcsolatos elszamolasok
. Lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatok

. Szabalysértés

. Honvédelmi igazgatas

. Népesség-nyilvantartas

. Hatdsagi bizonyitvany

. Ptk-bo6l ad6do igazgatasi feladatok

. Koztertilethasznéalati engedélyek

. Ingatlan kataszter nyilvantartas

. Tulajdonjog valtozas nyilvantartas

. Ebek, harci ebek nyilvantartasa

. Uzletek mtikédési tigyei

. Kereskedelmi igazgatas, idegenforgalom

. Ipari igazgatas

. Kornyezetvédelmi és természetvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa
. Vizligyi igazgatasi feladatok

. Epitési tigyek jegyzéi hataskérben

. Kommunalis feladatok szervezése

. Kozlekedési igazgatasi feladatok

. Hirkoézlési feladatok

. Féldmuvelésiigy, allat- és névény egészségligyi igazgatas

fa—
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34. Orszaggyulési és dnkormanyzati képviseldk valasztasa, népszavazas
35. Kozoktatasi, és muvelddéstigyi igazgatasi feladatok
36. Sport tigyek
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Pénziigyi csoport

1.

SECICRRES

Koltségvetési ugyek, tervezés, gazdalkodas elékészitése, szervezése,
szamadas, intézmények gazdalkodasanak iranyitasa, ellenérzése

Nem 6nallé gazdalkodé intézmények napi pénzforgalmanak kényvelése,
Pénzligyi utalasok, nyilvantartasok kezelése

Onkormanyzati vagyon nyilvantartasa

Adoéigazgatasi tigyek

Orszagos Egészségligyi Pénztarral kapcsolatos jelentések, AFA
nyilvantartas

7. Pénztarosi feladatok ellatasa, segélyek kifizetése
8. Szennyviz beruhazasi hozzajarulas beszedése
9. Birsagok behajtasa
10. Magyar Allamkincstarhoz benyujtandé visszaigénylések
11. A dontés el6készitésénél a Dbelsé ellenérzési és konyvvizsgaldi
jelentések alkalmazasa
12. Kartéritések nyilvantartasa, behajtasa
13. Kollektiv szerzédések nyilvantartasa
Titkarsag
1. Elokésziti a képvisel6-testiilet tiléseit
2. Ellatja a képviseld-testiilettel kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
feladatokat
3. Osszeallitja a lejart hataridejii hatarozatokrél és a képviselé-testiilet
lUlései kozotti eseményekrol sz616 tajékoztatokat
4. Kezeli a képviseld-testiilet és a bizottsagok dokumentumait
5. Vezeti a képvisel6-testlilet rendeleteirél és hatarozatairél sz6l6
hataridés targymutatot
6. Ellatja a  bizottsagok mukodésével, tléseik lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat
7. El6késziti a varosi cimer és zaszlé hasznalataval kapcsolatos kérelmek
engedélyezését, nyilvantartja a kiadott engedélyeket
8. Ellatja az iratok nyilvantartasaval és iktatasaval kapcsolatos
feladatokat
9. Ellatja a sajtéval kapcsolatos feladatokat
10. Lebonyolitja a polgarmester levelezéseit, és koordinéalja a programjat
11. Ellatja a polgarmesteri és jegyz6i utasitasok, szabalyzatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
12. Ellatja a teleptlést, oOnkormanyzatot érinté rendezvényekkel

kapcsolatos szervezési szintl1 feladatokat
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XII.
A sajtoval vald kapcsolattartas rendje

Az informéaciok feldolgozasanak rendje: az aljegyzd, a csoportvezeté és
titkarsag minden honap 25-ig irasban tajékoztatja a jegyzét a kovetkezs
hénap fontosabb eseményeirél, illetve jelzik azokat a témakat, amelyek
sajtoszintd feldolgozasat sziikségesnek tartjak.

A hivatal minden dolgozdjanak térekedni kell arra, hogy az egyedi, napi
ugyekben adott felvilagositas mellett a varosrdl kialakitott altalanos
helyzetkép is objektiv, targyszeru legyen. Ennek elésegitése érdekében a
nyilatkozatot ad6 személy koteles kérni a sajtotédl, hogy nyilatkozatat a
kozlés elétt mutassa be. Ha a sajté a nyilatkozathoz kommentart fiiz,
kérni kell az erre vonatkozé észrevétel kozlését.

Az egész varost érintd, kiemelkedéen fontos kérdésekben - a téma
jellegétol fliggben a polgarmester, vagy a jegyzé, vagy az altaluk megjeldlt
személy ad tajékoztatast.

A kozélet, a kozéleti tevékenység, az dnkormanyzati képviseléi munka
bemutatasa és népszerlsitése fontos érdek és feladat. Ennek érdekében
rendszeres publikacids tevékenységet kell kifejteni. Ez torténhet tjsagiré
felkérésével, vagy a hivatal, az intézmények dolgozéi altal irt cikkekkel.

A lakossag megfelel$ és pontos tajékoztatasa érdekében a hivatal dolgozéi
kotelesek a sajtéoban megjelent, az onkormanyzatot érinté fontosabb
kozérdekli lakossagi észrevételre a polgarmester, vagy a jegyzé TUtjan
reagalni és a valasz kozlését kérni. Amennyiben valamely tigyben sajt6
helyreigazitasi eljarast kell kezdeményezni, errél a jegyzé doént.
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