155/2004. (XI.26.) Kt. hatarozat melléklete

Algy6 Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak tigyrendje

A helyi 6nkormanyzatokrol szolé tobbszor modositott 1990. évi LXV. Torvény a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat és hataskoreir6l szolé 1991. évi XX. Tv.,
valamint Algyé Nagykézség Onkormanyzatanak Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatarél sz6l6 1/2003. (1. 27.) Or. alapjan a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét
(tovabbiakban Ugyrend) az Algyd Nagykozség Képviselbtestllete az alabbiak szerint
allapitja meg:

l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az Onkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatokat — kiilénds figyelemmel a
dontések szakmai el6készitésére, a végrehajtas szervezésére és ellendrzésére — a

Polgarmesteri Hivatal latja el.

2. A hivatal elnevezése: Algyé Nagykozség Polgarmesteri Hivatala.

3. Alapito okirat kelte, szama: Algyé Nagykozség Képviseld-testiletének 135/1999.
(IX. 17.) Kt. szamu hatarozata és médositasai.

4. A hivatal székhelye: Algyd, Kastélykert u. 40.

5. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szamlaszama: 12067008-00190442-
00100003. Szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Rt.
A Hivatal az altalanos forgalmi adé alanya.

6. A Hivatal onall6 jogi személy, 6nallo kéltségvetési szerv. Részben bnallban
gazdalkodo kéltségvetési szervek:

Algy6i Altalénos Iskola Algy6, Kastélykert u. 59.

Szivarvany Ovoda Algyé, Kastélykert u. 17.

Egyesitett Szocialis Intézmény Algyé Piac tér 17.

Algyédi Faluhaz és Szabadidbkbzpont Algyd, Buvar u. 5.

Algybi Kbnyvtar és Tajhaz Algyd, Kastélykert u. 63.
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A Hivatalnal pénziigyi-gazdasagi tevékenyseget ellatdo személyek munkakdrének
meghatarozasat a 2. sz. fliggelék, a részben 6énalléan gazdéalkodo koltségvetési
szerveknél ilyen munkakoért ellatd személyek munkakérét az intézmény dolgozdinak
munkakori leirasa tartalmazza.
Il. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. Munkarend:




A munkarendet Algyé Nagykozség Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek
Kozszolgalati Szabdlyzata tartalmazza.

2. Ugvfélfogadas rendje:

Ugyfélfogadasi napok és iddpontok:

Hétfo: 8-15 ora kozott

Szerda: 8-17 ora kozott

Péntek: 8-12 6ra kozott

Ebédido: 11.30-12.30 draig

A Pénztar nyitva tartasa:

Hetfo:  9-12 ora, valamint 13-15 kozott
Szerda: 9-12 dra, valamint 13-17 dra kozott

Peéntek: 9-12 ora kozott

3. Kiadmanyozas rendje:

A hivatalban a polgarmester, illetve a jegyzé a hataskoriikbe tartozo iigyekben
szabalyozzdk a kiadmanyozas rendjét.

4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités:

A Képviseldtestiilet és Hivatal meghatarozott feladataira megtervezett és jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatok terhére lehet kotelezettséget vallalni, figyelembe véve a
keépviselOtestiilet altal évkozben elfogadott modositasokat is.

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités, valamint az utalvanyozas
szabalyozasat a Hivatal Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szolo szabdlyzata
tartalmazza. (3. sz. melléklet)

5. A Hivatal iigviratkezelése:

Algy6 Nagykozség Polgarmesteri Hivataldnak iratkezelési szabdlyzata tartalmazza a
Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelését, amely az igyrend 2. sz. mellékletét képezi.

6. Bélyegzo6k leirasa, hasznalata:

6.1. A polgarmester hivatalos korbélyegzoje:
,Algyd Nagykozség Polgarmestere, kozepén a magyar cimerrel”

6.2. A jegyz6 hivatalos korbélyegzdje:
,Algyd Nagykozség Jegyzdje, kozepén a magyar cimerrel”



6.3. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzdje:
,Algyd Nagykozség Polgarmesteri Hivatala kozepén a magyar cimerrel”

6.4. A Polgarmesteri Hivatal levelezése soran:
,Algy6 Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
6750 Algyd, Kastélykert u. 40.”

felirata fejbélyegzot hasznalja.

A polgarmester bélyegzd lenyomatat csak az alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet
hasznalni, a jegyz0 bélyegzd lenyomatat csak az alairasaval ellatott kiadvanyokon
lehet hasznalni, mig a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a
kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.

Valamennyi hivatali dolgoz6 csak a rendelkezésére bocsatott bélyegzdt jogosult
hasznalni, a bélyegzdé-nyilvantartasnak megfelelden.

A nyilvantartd a hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét kétévenként koteles
ellendrizni.

7. Helyettesités rendje:

A jegyzd az igazgatasi ¢és népjoléti csoportvezetdt jeloli ki helyettesének. Az
ligyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint latjak el a helyettesitési
feladataikat.

8. Munkaértekezletek rendje:

A polgarmester €és a jegyz6é a hivatal dolgozoi részére évente 3 alkalommal, illetve
szlikség szerint tartanak munkaértekezletet.

A polgarmester hetente tart vezetdi értekezleteket, amelyeken részt vesznek az
alpolgarmester, a jegyz0 ¢és a csoportvezetok.

9. Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkdltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja azzal,
hogy a polgdarmesternek kozte és a jegyzo kozott létrejott megallapodas szerinti korben
egyetértési joga van.
I11. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal dolgozoéi 1étszama: 21 6

2. A hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezé harom belsé csoportbol allo
egységes szerv. A hivatal belsd tagozodasa:



Jegyz0 kozvetlen iranyitasa al4 tartozik: 3 6
a./ Pénziigyi és Adocsoport: 7 f6

b./ Igazgatasi és Népjoléti Csoport: 6 0

c./ Miiszaki Csoport: 4 {6

3. A hivatali csoportok kozvetlen iranyitasat a csoportvezetdk latjak el, akik a jegyz6
iranyitasa alatt allnak.

4. A polgarmester egyetértésével a jegyzd altal a Képviselbtestiilet bizottsagaihoz
rendelt titkarok:

Pénziigyi Bizottsag: penziigyi eloado

Egészsegiigyi és Szocidlis Bizottsag: igazgatdsi eloado
Kozmiivelodési, Oktatasi és Sportbizottsag: igazgatdsi eléado
Kozségfejlesztési és Uzemeltetési Bizottsag: miiszaki eléadd
Ugyrendi Bizottsdg: igazgatdsi és népjoléti csoportvezetd

5. A csoportok részletes, koztisztviselokre lebontott feladatait az ligyrend 2. szdmu
fliggelékét képezd munkakori leirasok tartalmazzak.

IV. Fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL, ILLETVE BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatait, miikodésének fobb szabdlyait, a
tobbszor mddositott 1990. évi LXV. Torvény, az 1991. évi XX. Torvény, més feladat-
¢s hataskort megallapitd jogszabalyok, az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, valamint a KépviselOtestiilet hatdrozatai hatarozzak meg. Mindezeken tul
a csoportok ellatjak a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

2. A hivatal valamennyi koztisztviseldjének alapvetd feladata a kulturalt iigyfélfogadas
az lgyfelek allamigazgatasi, hatosagi ligyeinek torvényes, gyors intézése, szakszerli
tajékoztatas nyujtasa. A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak
¢s az iranyitd testiilet dontéseinek megfelelden szakszerlien koteles ellatni. Az
igyintézok felelosek a sajat teveékenységlikért és munkateriiletiikon a torvényesség
betartasaért.

3. A hivatali csoportok tevékenységiik soran egyiittmiikodésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatat is érintd tligyekben az

érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

Jegyz0 iranyitasa ala tartozo koztisztviseld:

- vezeti a testiileti iilések jegyzOkonyveit
- ellatja a tisztségviselok tevékenységeéhez kapcsolodo titkarsagi feladatokat



Pénziigyi és Addcsoport:

- kozremiikodik a Képviselotestiilet gazdasagi programjanak elokészitésében,
végrehajtasaban

- elokésziti az éves koltségvetési koncepcidt, koltségvetési rendeletet

- kozremiikodik a jovahagyott koltségvetési rendelet végrehajtasaban

- gondoskodik az intézmények pénzellatasarol

- elokésziti az éves koltségvetési rendelet modositasat

- Osszedllitja az éves, féléves haromnegyed éves koltségvetési beszamoldkat

- rendszeresen informéciot szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési
gazdalkodasarol

- ellatja a részben 6nall6d intézmények megallapodasok szerinti gazdalkodasi
feladatait

- kozremiikodik az 6nkormanyzat és intézményei szamviteli rendjének
kialakitasaban, ellatja a szdmviteli rend végrehajtasanak ellendrzését

- eld6késziti az onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési pénzmaradvany
jovahagyasat

- adatokat szolgaltat az intézményi torzsadattar folyamatos karbantartisahoz a TAH
részére

- kozremiikodik intézmény, mas gazdalkodo szerv alapitasaban, atszervezésében,
megsziintetésében

- részt vesz az intézmények alap- €s kiegészitd vallalkozasi tevékenységének
meghatarozasaban

- kozremiikodik az 6nkormanyzat hitelfelvételében

- sziikség szerint javaslatot tesz az atmeneti gazdalkodéasra vonatkozo szabalyokra

- kozremiikodik az Gnkorményzat éltal alapitott gazdalkodasi szervek ellendrzésében

- gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszk6zok lekotésének végrehatasarol

- elBkeésziti a pénzintézettel kdtendd szerzddéseket

- gondoskodik az dnkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefiiggd operativ, analitikus
szamviteli nyilvantartasok vezetésérol

- ellatja a hazipénztarral 6sszefiiggd feladatokat

- Dbiztositja az onkormanyzatot megilletd bevételek beszedeését

- kezeli a bélyegzo és kulcsnyilvantartast

- nyilvantartja és kezeli az onkormanyzat tulajdonaban 1év0 vagyontargyakat

- gondoskodik a leltdrozasrol, a készletgazdalkodasrol

- segiti a belso ellendrzési feladatok ellatasat

- eljar a helyi adok, a gépjarmiiado, tovabba az adok mddjara behajtando
koztartozasok ligyében

- kozremiikodik a helyi adordl szolo rendelet elokészitéseben

- ellatja a helyi foglalkoztatas politikaval kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat,

- eldkésziti a munkaltatdi jogkorbe tartozd dontéseket,

- kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat,

- kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstérral

- gondoskodik a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok munkavédelmérdl és a
Hivatal tizvédelmérdl



- kozremiikodik a megvaltozott munkaképességliek rehabilitacios eljarasanak
lefolytatasaban,
- kozremiikodik a pénziigyi kintlévoségek behajtasaban,

[gazgatasi és Népjoléti Csoport:

- elOkeésziti, végrehajtja a polgarmester €s a jegyzo hataskorébe tartozo ligyeket

- ellatja a kozoktatasi, kozmiivelddési tovabba mas kulturalis tevékenységekkel
kapcsolatos igazgatasi feladatokat

- ellatja a hivatal, iktatasi, ligyirat kezelési feladatait

- kozremiikodik a birtokvitas tigyekben

- ellatja szabalysértési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat

- ellatja az onkormanyzat hataskorébe tartozé ipari €s kereskedelmi igazgatassal
kapcsolatos hataskoroket

- kiadja az iizletek miikodési engedélyét

- ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos onkormanyzati teenddket

- szamitogépes nyilvantartassal vezeti a lakcim és népesség nyilvantartast

- gondoskodik az anyakdnyvi igazgatasrol

- intézi a jegyz0 hataskorébe tartozo elséfokl gydmiigyeket

- részt vesz a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos eljarasban

- ellatja a szocialis és gyermekvédelemmel kapcsolatos iligyintézeést

- kozremikodik a gyermek-ifjusagvédelmi tigyek helyi koordindldsaban

- elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo szocialis 6nkormanyzati hatdsagi
igyeket

- ellatja a hadigondozéssal, a mozgéaskorlatozottak kozlekedési tamogatasaval, a
gyermekvédelmi tAmogatassal és a pénzbeli és természetbeni ellatasokkal
kapcsolatos ligyintézést

- ellatja az egészségiigyi igazgatasi feladatokat

- ellatja az onkormanyzat hataskorébe tartozo6 valasztassal kapcsolatos feladatokat

- kidllitja a hat6sagi bizonyitvanyokat, hatosagi ellenérzéseket végez

- ellatja a Kézmiivelddési, Oktatasi és Sportbizottsag, az Egészségiigyi €s Szocialis

crcr

Bizottsag, valamint az Ugyrendi Bizottsag adminisztraciojat

Muszaki Csoport:

- eldkésziti az éves koltségvetési koncepcio fejlesztési, feltjitasi kiadasait, az éves
koltségvetési rendeletet és annak mddositasat

- eldkésziti és lebonyolitja a koltségvetésben jovahagyott beruhdzasi, felajitasi
feladatokat

- gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal épiiletének lizemeltetésérdl

- ellatja az onkormanyzati tulajdonba tartozé vagyon kezeléséhez tartozo feladatokat

- kozremiikodik vagyonhasznositasi szerzédések Osszeallitadsaban

- kozremiikodik az 6nkorméanyzat kommunalis feladatainak ellatasaban

- gondoskodik a telepiilési hulladék-gazdalkodasrol és az artalmatlanitasrol

- kapcsolatot tart a vizszolgaltatast biztositdo Vizmi Kft-vel

- megszervezi a helyi Utfenntartassal, karbantartassal kapcsolatos munkékat
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- ellatja a Kozségfejlesztési és Uzemeltetési Bizottsdg adminisztraciojat

- intézi a jegyz0 hataskorébe tartozo elséfoku épitéshatosagi ligyeket

- gondoskodik a telepiilésrendezési terv elkészittetesérol, karbantartasarol €s
nyilvantartasarol

- gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter vezetésérol

- nyilvantartja az ingatlanok tulajdoni lapjait

- ellatja a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat

- kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban

- elokésziti a kozszolgaltatokra vonatkozo rendeleteket, azok modositasait

- figyelemmel Kiséri és elkésziti a kozségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatokat

V. Fejezet

ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

1. Az igyrend mellékletei:
1. szamu: A Hivatal iratkezelési szabalyzata
2. szamu: A Hivatal gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl sz616 szabélyzata

2. Az Gigyrend fliggelékei:
. szamu: Alpolgarmesteri feladatok
. szam: A hivatal dolgoz6inak munkakori leirasa

N —

3. A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje 2004. december 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel
egyidejiileg a 97/2003. (V.30.) Kt hatarozat hatalyat veszti azzal, hogy az ligyrend
mellékletei valtozatlan tartalommal tovabbra is hatalyban maradnak.

4. Az tiigyrend 1. sz. fiiggelékének folyamatos vezetése, kiegészitése a polgarmester, 2.
szamu fiiggelék esetében a jegyzo feladata.

Dr. Piri Jozsef Dr. Varga Ildiko
polgérmester jegyzd



Melléklet a 97/2003. (V.30.) Kt. sz. hatarozathoz

Algyo Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak iigyrendje

A helyi 6nkormanyzatokrdl szol6 tobbszor modositott 1990. évi LXV. Torvény a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. Tv., valamint
Algyé Nagykdzség Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo
1/2003. (1.27.) Kt. rendelet alapjan a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét (tovabbiakban
igyrend) az Algyd Nagykozség KépviselOtestiilete az alabbiak szerint allapitja meg:

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatokat — kiilonds figyelemmel a
dontések szakmai elokészitésére, a végrehajtas szervezésére ¢és ellendrzésére — a

Polgarmesteri Hivatal latja el.

2. A hivatal elnevezése: Algyd Nagykozség Polgarmesteri Hivatala.

3. Alapito okirat kelte, szdma: Algy6 Nagykozség Képviselo-testiiletének 135/1999.
(IX.17.) Kt. szdmu hatarozata

4. A hivatal székhelye: Algyd, Kastélykert u. 40.

5. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szamlaszdma: 12067008-00190442-
00100003. Szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Rt.
A Hivatal az altalanos forgalmi ad6 alanya.

6. A Hivatal 6nall6 jogi személy, onallo koltségvetési szerv. Részben onalloan
gazdalkodo koltségvetési szervek:

6. Algydi Altalanos Iskola Algyd, Kastélykert u. 59.

7. Szivarvany Ovoda Algyé, Kastélykert u. 17.

8. Idések Napkozi Otthona Algyo, Piac tér 17.

9. Algyoi Faluhdz és Szabadidokozpont Algyd, Buvar u. 5.



10. Algydi Konyvtar és Tajhaz Algyd, Kastélykert u. 63.

11. Algyoi Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalat Algyo, Egészséghdz u. 42.
A Hivatalndl pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek munkakorének
meghatarozasat a 2. sz. fiiggelék, a részben ondlloan gazdailkodo koltségvetési
szerveknél ilyen munkakort ellato személyek munkakérét az intézmény dolgozoinak
munkakori leirdsa tartalmazza.

Il. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. Munkarend:

A  munkarendet Algyé Nagykozség Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek
Kozszolgalati Szabdlyzata tartalmazza.

2. Ugvyfélfogadas rendje:

Ugyfélfogadasi napok és idépontok:
Hétfo: 8-15 ora kozott

Szerda: 8-17 ora kozott
Péntek: 8-12 ora kozott

A Pénztar nyitvatartasa:
Hetfo:  9-12 ora, valamint 13-15 kozott
Szerda: 9-12 dra, valamint 13-17 dra kozott

Peéntek: 9-12 ora kozott

3. Kiadmanyozas rendje:

A hivatalban a polgarmester, illetve a jegyzé a hatdaskoriikbe tartozo iigyekben
szabalyozzdk a kiadmanyozas rendjét.

4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités:

A Képviseldtestiilet és Hivatal meghatarozott feladataira megtervezett és jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatok terhére lehet kotelezettséget vallalni, figyelembe véve a
képviselOtestiilet altal évkozben elfogadott modositasokat is.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, valamint az utalvanyozas
szabalyozasat a Hivatal Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szolo szabdlyzata
tartalmazza. (3. sz. melléklet)
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5. A Hivatal tigviratkezelése:

Algy6 Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak iratkezelési szabalyzata tartalmazza a
Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelését, amely az tigyrend 2. sz. mellékletét képezi.

6. Bélyegzok leirasa, hasznalata:

6.1. A polgarmester hivatalos korbélyegzoje:
,Algyd Nagykozség Polgarmestere, kozepén a magyar cimerrel”

6.2. A jegyz6 hivatalos korbélyegzdje:
,Algyd Nagykozség Jegyzije, kozepén a magyar cimerrel”

6.3. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzdje:
,Algyd Nagykozség Polgarmesteri Hivatala kozepén a magyar cimerrel”

6.4. A Polgarmesteri Hivatal levelezése soran:
,,Algy6 Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
6750 Algyd, Kastélykert u. 40.”

felirata fejbelyegzot hasznalja.

A polgarmester bélyegz0 lenyomatat csak az aldirasaval ellatott kiadvanyokon lehet
hasznalni, a jegyzé bélyegz6 lenyomatat csak az alairasaval ellatott kiadvanyokon
lehet hasznalni, mig a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a
kiadmanyozasra jogosult alairdsaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznélni.

Valamennyi hivatali dolgozo csak a rendelkezésére bocsatott bélyegzot jogosult
hasznalni, a bélyegzd-nyilvantartasnak megfelelden.

A nyilvantartd a hasznalatra kiadott bélyegzOk meglétét kétévenként koteles
ellendrizni.

7. Helyettesités rendje:

A jegyzd az igazgatasi és népjoléti csoportvezetdt jeloli ki helyettesének. Az
igyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint latjadk el a helyettesitési
feladataikat.

8. Munkaértekezletek rendje:

A polgarmester €és a jegyz6é a hivatal dolgozoi részére évente 3 alkalommal, illetve
szlikség szerint tartanak munkaértekezletet.

A polgarmester hetente tart vezetdi értekezleteket, amelyeken részt vesznek az
alpolgarmester, a jegyz0 ¢és a csoportvezetok.
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9. Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkdltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja azzal,
hogy a polgdarmesternek kozte és a jegyzo kozott létrejott megallapodas szerinti korben
egyetértési joga van.

I11. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
1. A hivatal dolgozoi létszama: 21 0

2. A hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd harom belsé csoportbdl 4lld
egységes szerv. A hivatal belsd tagozodasa:

Jegyz6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozik: 4 £6
a./ Pénziigyi és Addcsoport: 6 £6

b./ Igazgatési és Népjoléti Csoport: 6 0

c./ Miiszaki Csoport: 4 {6

3. A hivatali csoportok kozvetlen iranyitasat a csoportvezetdk latjak el, akik a jegyzd
iranyitasa alatt allnak.

4. A polgarmester egyetértésével a jegyzd altal a Képviseldtestiilet bizottsdgaihoz
rendelt titkarok:

Pénziigyi Bizottsag: pénziigyi eloado

Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag: igazgatdsi eléado

Kozmiivelodési, Oktatasi és Sportbizottsag: igazgatdsi és népjoléti csoportvezetd
Kozségfejlesztési és Uzemeltetési Bizottsag: miiszaki eléadd

Ugyrendi Bizottsdg: igazgatdsi és népjoléti csoportvezetd

5. A csoportok részletes, koztisztviselokre lebontott feladatait az ligyrend 2. szdmu
fliggelékét képezé munkakori leirasok tartalmazzak.

IV. Fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL, ILLETVE BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatait, mikodésének fobb szabdlyait, a
tobbszor modositott 1990. évi LXV. Torvény, az 1991. évi XX. Torvény, mas feladat-
¢s hataskort megallapitd jogszabalyok, az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
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Szabalyzata, valamint a Képviseldtestiilet hatarozatai hatarozzak meg. Mindezeken tal
a csoportok ellatjak a polgadrmester és a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

2. A hivatal valamennyi koztisztviseldjének alapvetd feladata a kulturalt tigyfélfogadas
az ligyfelek allamigazgatasi, hatdsagi tligyeinek torvényes, gyors intézése, szakszerli
tajékoztatas nyujtasa. A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak
¢s az iranyitd testiilet dontéseinek megfeleloen szakszerlien koteles ellatni. Az
ugyintézok felelosek a sajat tevékenységiikért €s munkateriiletiikon a torvényesség
betartasaért.

3. A hivatali csoportok tevékenységiik soran egylittmiikddésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatat is érintd ligyekben az

érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

Jegyzo iranyitasa ala tartozo koztisztviselok:

-ellatja a helyi foglalkoztataspolitikaval kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat
-eldkésziti a munkaltatoi jogkorbe tartozd dontéseket

-kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat

-kapcsolatot tart a TAH-val

-gondoskodik a munkavédelemrdl és a Kozséghaza tlizvédelmérdl
-k6zremiikodik a megvaltozott munkaképességiiek rehabilitacios eljarasanak
lefolytatasdban

-vezeti a testiileti iilések jegyzOkonyveit

-ellatja a tisztségviselok tevékenységéhez kapcsolodo titkarsagi feladatokat

Pénziigyi és Addcsoport:

-eldkésziti és végrehajtja (a végrehajtast ellendrzi) a polgarmester €s a jegyzo
hataskorébe tartozo ligyeket

-kozremiikodik a Képviselotestiilet gazdasagi programjanak eldkészitésében,
végrehajtasaban

-elokésziti az éves koltségvetési koncepceidt, javaslatot, koltségvetési rendeletet
-kozremiikodik a jovahagyott koltségvetési rendelet végrehajtasaban

-gondoskodik az intézmények pénzellatasarol

-eldkésziti az éves koltségvetési rendelet modositasat

-Osszeallitja az éves, féléves haromnegyedes koltségvetési beszamolokat
-rendszeresen informaciot szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési gazdalkodasarol
-ellatja a részben 6nallod intézmények teljes korti gazdalkodasi feladatait
-kozremiikddik az 6nkormanyzat és intézményei szamviteli rendjének kialakitasaban,
ellatja ennek feladatait

-el6késziti az onkormanyzat és intézmeényei éves koltségvetési pénzmaradvany
megallapitasat

-adatokat szolgaltat az intézményi torzsadattar folyamatos karbantartdsdhoz
-kozremiikodik intézmény, mas gazdalkodo szerv alapitasaban, atszervezésében,
megsziintetésében
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-részt vesz az intézmények alap- és kiegészitd vallalkozasi tevékenységének
meghatarozasaban

-k6zremiikodik az 6nkormanyzat hitelfelvételében

-szlikség szerint javaslatot tesz az atmeneti gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokra
-kozremiikodik az 6nkormanyzat altal alapitott gazdalkodasi szervek ellendrzésében
-gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszkozok kamatozé betétként vald
elhelyezésérdl

-elokésziti a pénzintézettel kotendo szerzddéseket

-gondoskodik az dnkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefiiggd operativ, analitikus
szamviteli nyilvantartasok vezetésérol

-ellatja a hazipénztarral osszefliggd feladatokat

-biztositja az 6nkormanyzatot megilletd bevételek beszedését

-nyilvantartja és kezeli az 6nkormanyzat tulajdondban 1év0 vagyontargyakat
-gondoskodik a tulajdonba tartoz6 vagyon nyilvantartasarol, leltarozasarol, a
készletgazdalkodasarol

-ellatja a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat

-ellatja a hivatali informacids rendszer kialakitasaval és miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat

-eljar a helyi adok, a gépjarmiiado, tovabba az adok modjara behajtando koztartozasok
ligyében

-kozremiikodik a helyi adorol szo16 rendelet elokészitésében

-ellatja a Pénziigyi Bizottsag adminisztracigjat

Igazgatas-Népjoléti Csoport:

-elokésziti, végrehajtja a polgarmester €s a jegyzd hataskorébe tartozo ligyeket
-ellatja a kozoktatasi, kozmiivelddési tovabba mas kulturdlis tevékenységekkel
kapcsolatos 1gazgatasi feladatokat

-ellatja a hivatali iktatasi, ligyiratkezelési feladatait

-kozremukodik a birtokvitas tigyekben

-ellatja szabalysértési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat

-ellatja az onkormanyzat hataskorébe tartozé ipari €s kereskedelmi igazgatassal
kapcsolatos hataskoroket

-kiadja az tizletek mikodési engedélyét

-ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos Onkormanyzati teenddket
-szamitogépes nyilvantartassal vezeti a lakcim és népesség nyilvantartast
-gondoskodik az anyakonyvi igazgatasrol

-intézi a jegyz06 hataskorébe tartozo elséfoku gydmiigyeket

-részt vesz a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos eljarasban

-ellatja a szocidlis és gyermekvédelemmel kapcsolatos ligyintézést
-kozremiikddik a gyermek-ifjusagvédelmi tigyek helyi koordinalasaban
-elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozo szocialis onkormanyzati hatdsagi
igyeket

-ellatja a hadigondozassal, a mozgaskorlatozottak kdzlekedési taimogatasaval, a
gyermekvédelmi tAmogatassal €s a rendszeres szocialis segélyezéssel kapcsolatos
ligyintézést
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-ellatja az egészségligyi igazgatasi feladatokat

-kapcsolatot tart fenn a tarsadalombiztositasi szervekkel

-ellatja az onkormanyzat hataskorébe tartozo valasztassal kapcsolatos feladatokat
-kiallitja a hatosagi bizonyitvanyokat, hatosagi ellendrzéseket végez

-ellatja a Kézmiivel6dési, Oktatasi és Sportbizottsag, a Szocialis és Egészségligyi

crer

Bizottsag, valamint az Ugyrendi Bizottsag adminisztraciojat

Muszaki Csoport:

-lebonyolitja a koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, feltjitasi feladatokat
-gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal épiiletének tizemeltetésérol

-ellatja az 6nkormanyzati tulajdonba tartozé vagyon kezeléséhez tartozo6 feladatokat
-kozremiikodik vagyonhasznositasi szerz0dések osszeallitasdban

-kozremiikodik az dnkormanyzat kommunalis feladatainak ellatasaban
-gondoskodik a telepiilési hulladék-gazdalkodésrdl és az artalmatlanitasrol

-ellatja a telepiilés koziizemi szolgaltatasok ellatasaval kapcsolatos teenddket
-kapcsolatot tart a vizszolgaltatast biztosité Vizmi Kft-vel

-megszervezi a helyi utfenntartassal, karbantartassal kapcsolatos munkakat

crer

-ellatja a Kozségfejlesztési és Uzemeltetési Bizottsag adminisztracidjat

-intézi a jegyz0 hataskorebe tartozo elsdfoku épitéshatosagi ligyeket
-gondoskodik a telepiilésrendezési eszkdzok elkészitésérdl, karbantartasarol és
nyilvantartasarol

-gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter vezetésérol

-nyilvantartja az ingatlanok tulajdoni lapjait

-ellatja a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat

V. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

. Az ligyrend mellékletei:

W N — [

N

. szam\: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
. szam\: A Hivatal iratkezelési szabalyzata
. szamu: A Hivatal gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szolo szabalyzata

. Az ugvyrend fuggelékei:

N —

4.

. szamu: Alpolgarmesteri feladatok
. szam: A hivatal dolgozoinak munkakori leirasa

. Az ligyrend Algy6 Nagykozség KépviselOtestiiletének jovahagyasaval 1€p hatalyba.

Az lgyrend 1. sz. fiiggelékének folyamatos vezetése, kiegészitése a polgarmester, 2.

szamu fliggelék esetében a jegyzo feladata.
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Dr. Piri Jozsef Dr. Dubecz Gyorgy
polgarmester jegyzd



2. sz. figgelék
Alpolgarmesteri feladatok

Ellatja a polgdarmester altal rabizott feladatokat

Kapcsolattartas mas onkormanyzatokkal, érdekkepviseleti szervekkel,
Egyiittmiikédés intézményekkel, a telepiilésen miikodo tarsadalmi szervezetekkel
Nemzetkozi kapcsolatok koordindldsa

Kozmiivelodesi, kulturalis feladatok ellatasa, feliigyelete

Koordindlja az egészségiigyi alapellatasokat szolgaltatok és az onkormdanyzat
kozotti  egyiittmitkodést, valamint a szakellatds szinvonalanak novelése
erdekeben egyiittmitkodik szakellatast nyujtokkal

Segiti a bizottsagok munkdjat, tandcskozasi joggal részt vesz a bizottsagok
lilésein

Rendszeres iigyfélfogadast tart, lakossagi forumot szervez

Beszamol a képviselo-testiilet, ill. a polgarmester altal adott feladatok
végrehajtdasarol



Hatarozati javaslat

............... /2003. (V.30.) Kt. sz. )
Targy: Algy6 Nagykozség Polgarmesteri Hivatala Ugyrendjének mddositasa

Algy6 Nagykozség Képvisel6testillete a 2003. majus 30-an megtartott iilésén
megtargyalta a Jegyzd ,,Algyd Nagykozség Polgarmesteri Hivatala Ugyrendjének
modositasa” targyu eloterjesztését €s az alabbi hatarozatot hozta:

1./ Algyé Nagykozség KépviselO-testiilete elfogadja a hatarozat mellékletét képezd
Algy6 Nagykozség Polgarmesteri Hivatala Ugyrendjének modositasat.

Errdl értesitést kap:

1./ Dr. Piri Jozsef polgarmester

2./ Molnarné Vida Zsuzsanna alpolgarmester
3./ Dr. Dubecz Gyorgy jegyz6

4./ Valamennyi csoportvezetd

5./ Irattar



