Eloterjesztés

Rétsag Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2009. december 17-i rendes
Képviselo-testiileti iillésének napirendjére

Az onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél szolo 16/2006 (X11.29.) rendelet
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjérol szolo 5. szami melléklete modositasiarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjének modositasa tobb okbdl is indokolt, mindenek elott a létszamok
eddig bekovetkezett és folyamatban lévo valtozasok atvezetése miatt.
- Az eddig kapesolt munkakérben ellatott aljegyzbi feladatkorrdl térténd lemondas miatt 1)
aljegyzoi statusz beallitasa.
- A korzeti feladatokat ellatd épitésiigyi Ugyintézok létszamanak — a képviselO-testiilet altal
engedélyezett — | fovel torténd ndvelése.
- A miszaki csoportbol 3 16 nyugdijba vonulasa.
- A kozOsségi busz program végrehajtasahoz 1 fo autébusz vezetd beallitasa.

A Rétsagi Kistérségi Tabbeéli Tarsulas altal megvizsgalt 29+1+1 fos kozosségi busz iizemeltetdje a
.../2009.(X1.26.) hatarozattal jovahagyott megéllapodas szerint Rétsag Varos Onkorményzata lesz.

A gyermekek szallitasara megfeleld jogositvannyal és alkalmassagi vizsgakkal rendelkezd személy
nincs az Onkormanyzat altal foglalkoztatottak kozott, ezért a miszaki csoportban | 0 ilyen
veégzettségi statusz beallitasa indokolt.

Az elozoekben felsorolt modositasok a Polgarmesteri Hivatalban belso atcsoportositast igényelnek, de
a foglalkoztatottak Gsszlétszama tekintetében nincs véltozas, a létszam nem ndvekszik.

A tovabbi modositasok jogszabalyvaltozas miatt sziikségesek, illetleg a jelenlegi mikodést rogzitd
elmaradt atvezetesek miatt sziikkségesek.

- Az iigyrend 1.§ (3) bekezdésében, a koltségvetési szervek jogallasarol €s gazdalkodasarol
szolo 2008, evi CV. torvény 3.§ (1) bekezdésében foglalt valtoztatas az intézmeény
miikodésére, jogallasara vonatkozik.

- Az ligyrend 1.§ (4) bekezdésében a hivatal illetékességi teriiletének a varosi gyambhivatal
(149/1997.(1X.10.) korm. rendelet), az épitésiigyi hatosag (343/2006.(X11.23.) korm. rendelet),
¢s az okmanyiroda vonatkozasaban (256/2000.(X11.26.) korm. rendelet) rendelkezd
jogszabalyok modosulasai lettek atvezetve.

Az iigyrend 3.8 (1) és (2) bekezdéseiben torvényességi feliigyelet és szakmai iranyitast ellato
hatosag névvaltoztatasa lett atvezetve.

- Az iigyrend 8.§ (1) és (2) bekezdéseiben a hivatal munkarendje, a hivatal és az okmanyiroda
iigyfélfogadasanak rendje lett a jelenlegi tényleges munkarendhez igazitva.

- Az iigyrend 9.§ modositas az 6tv. 36.§ (2) bekezdésében b) pontjaban foglaltak indokoljak,
mert a jegyz0 a hivatal koztisztviseldi tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat, minden
mas alkalmazott tekintetében a polgarmester a munkaltato.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem. hogy a Polgarmesteri Hivatal iigyrendjérol szolé elbterjesztést és rendelettervezetet
megtargyalni és elfogadni sziveskedjenek.

Rétsag, 2009. december 7.
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jegyzo




5. szamu melléklet

Az dnkormanyzat és szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél szélo
16/2006. (X11.29.) 6nkormanyzati rendelethez.

Polgarmesteri Hivatal iigyrendje

A helyi 6nkorméanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. tv 38.§ (1) bekezdése alapjan a képviseld-testiilet
egységes hivatalt hoz létre. Az Gnkormanyzat és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolo

16/2006. (X11.29.) dnkorméanyzati rendelet 61. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a Polgarmesteri
Hivatal iigyrendjét az alabbiak szerint allapitja meg.

I. FEJEZET
A hivatal jogallasa

1.§ (1) A polgarmesteri hivatal (tovabbiakban: hivatal) a képviselo-testiilet altal létrehozott egységes

szerv, amely a polgarmester iranyitasaval, a jegyz0 vezetésével latja el feladatait. A hivatal
munkajanak megszervezésesérol a jegyzo gondoskodik.

(2) A hivatal megnevezése, székhelye:

Rétsag Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: Rétsag, Rakoczi at 20.

(3) A hivatal 6nalloan mikédé és gazdalkodé kozhatalmi koltségvetési szerv, jogi személy.
(4) A hivatal illetekessége es hataskore:
Rétsag Varos kozigazgatasi teriiletének egészere terjed ki.

Ezen talmenden:

a) a honvédelmi igazgatasi faladatokbol a katonai igazgalds egyes részfeladatai
vonatkozasaban  illetékesség és hataskore Kiterjed a honvédelmi korzethez tartozo
dnkormanyzatokra is;

by A varosi gyamhivatal illetékessége a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (1X.10.) Korm. rendeletben +—szami-meHlékletében
meghatarozott telepiilésekre - Alsopetény, Bank, Berkenye. Borsosberény. Diésjend.
Felsopetény, Horpacs, Keszeg, Kétbodony, Kisecset, Legénd, Nagyoroszi, Nézsa, Nograd,
Nogradsap, Notincs, Osagard, Pusztaberki, Romhany, Szatok, Szendehely, Szente,
Tereske, Tolmacs - terjed ki.

c) epitésiigyi hatosagi jogkor - a 343/2006. (X11.23.) Korm. rendelet 1. és 2. szamu
melléklete alapjan - kiterjed Alsépetény, Berkenye, Diosjeno, Felsdpetény, Hont, Keszeg,
Kétbodony, Kisecset, Legénd, Nézsa, Nograd, Négradsap, Nétines, Osagard, Romhany,
Szatok, Szente, Tereske és Tolmacs telepiilésekre is.

d) Az Okmanyiroda illetékességi teriilete, az e. pontban meghatarozott feladatok kivételével,
az okmanyirodak kijeldlésérol és illetékességi teriiletérdl szolé  madositott 256/2000.
(X11.26.) Korm. rendelet mellékletében foglalt - Alsopetény. Bank, Berkenye,
Borsosberény, Di6sjend, Felsopetény, Horpacs, Keszeg, Kétbodony. Kisecset, Legénd.
Nagyoroszi, Nézsa, Nograd, Nogradsap, Notines, Osagard, Pusztaberki, Romhany, Szatok,
Szendehely, Szente, Tereske, Tolmacs - telepiilésekre terjed ki.

e) Az okmanyiroda az orszag teriiletére kiterjedd illetékességgel latja el a személyazonositas
céljara szolgalo, illetdleg jogosultsagot igazold okmanyok, a parkolisi igazolvany, a
gépjarmii iigyintézés, illetve a vallalkozoi igazolviny és a lakcim létesités
okmanyainak Kkivételével valamennyi okmany kiallitisaval kapcsolatos hataskorébe
utalt feladatokat.




f) az alapellatast és nappali ellatast nyajto szocialis intézmények, valamint a gyermekjoléti
szolgaltatas engedélyezesi iigyekben illetékességi teriilete a gyamhatosagokrél valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolé  149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet |.
szamu mellékletében meghatarozott telepiileésekre terjed ki.

2.§ (1) A hivatal feladatkdre magaban foglalja: az nkormanyzat mikddésével kapesolatos, valamint
az onkormanyzat szerveinek hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyck dontésre elokészitésével
¢és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat.

Miikodése soran hatdsagi, jogi, szervezési, pénziigyi és kommunalis tevékenységet végez.

(2) A hivatal latja el az egészségiigyi, oktatasi, miivelddési, igazgatasi, tiizvédelmi intézmények
gazdalkodasaval, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

(3) A varosi gyamhivatal feladatait 5nallo feladat- és hataskérrel rendelkezo iigyintézé latja el

(4) A hivatal dolgozoinak a jogszabalyokban meghatérozott konkrét munkakéri feladatait a

munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok naprakész vezetésérol a jegyzd
gondoskodik.

3.8 (1) Az Eszak Magyarorszagi Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal a hatosagi feladatkirok
tekintetében torvényességi feliigyeletet és masodfoki hatésagi jogkort gyakorol a hivatal
felett.

(2) A varosi gyamhivatal szakmai iranyitasat és feliigyeletét, illetoleg a masodfoki hatosagi
Jjogkort az Eszak Magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szocialis és
Gyamhivatal Salgétarjani Kirendeltsége latja el.

1.
A hivatal szervezte

4.5 (1) A hivatal jogi személyiséggel nem rendelkezd csoportokra tagozodo egységes szervezet.

(2) A hivatal belsé tagozddasa
a) Onkormanyzati és Hat6sagi Csoport
b) Pénziigyi Csoport
¢) Okmanyiroda
d) Gyamhivatal
¢) Miiszaki Csoport

(3) A (2) bekezdés b)-c) és e) pontjaban meghatarozott csoportok €lén vezetdi megbizasu
csoportvezetok allnak.

(4) A csoportvezetok alapilletményiik 5 %-anak megfelelt vezetoi potlekra jogosultak.

5.§ (1) A hivatal tevékenységét az alabbi munkakordkkel és allashellyel végzi:

Régi | Uj

Polgarmester
a) Onkormanyzati és Hat6sagi Csoport
- jegyzo
- aljegyzo
- szocidlis és gyamiigyi igazgatasi ligyintézo,
- anyakonyvi és dltalanos igazgatasi iigyintézd
- épitési ligyintézo (korzeti feladat)
- ligykezelo
- gépkocsivezeld (részfoglalkozas 4 oras munkavallal)
Osszesen:
b) Pénziigyi Csoport:
- csoportvezeld
- ado ligyintézd
- kbltségvetesi, személyiigyi és pénztaros iigyintézo
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Osszesen 6 6
¢) Okmanyiroda (korzeti feladat) -
- okmanyiroda vezetd, iigyintézo6 = i |
- okmanyirodai iigyintéz6 _ _ 4 | 4
Osszesen _ 5 5 B
d) Gyamhivatal (korzeti feladat)
- gyamhivatali iigyintéz6 3 3
Igazgatasi tevékenység allashelyei sszesen: I 225
elozobol: korzeti feladatellatas b 12

e¢) Miiszaki Csoport

- csoportvezetd, szakmunkas (kdzalkalmazott) + 1
- szakmunkas (kézalkalmazott) P 4 1
| - gépkocsivezetd (kizalkalmazott) 4 1 |
- autébuszvezeto |
- takaritok részfoglalkozas (munkavallalo) 5 |
Osszesen: 5 55
Polgarmesteri Hivatal mindosszesen: 29 28
El6z6bol koztisztviselo: 19 22

6.§ (1) Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard munkakorok:
- jegyz0
- aljegyz6
- népesség nyilvantartas
- anyakonyvvezetd
- gyamiigyi iigyintézo
- okmanyirodai iigyintézo
- Epitésiigyi ligyintézo
- igazgatasi igyintézo
- koltségvetesi iigyintézo
- ado iigyintézd

(2) A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség az (1) bekezdés szerinti munkakéroket kapesolt

munkakorben ellato koztisztviselokre is kiterjed.

101
A hivatal iranyitasa, vezetése és milkodése

7.§ (1) A hivatalt a polgarmester a jegyz0 Utjan iranyitja. Az alpolgarmestert a polgarmester tartos
tavollétében annak (SZMSZ szerinti) iranyitasi jogositvanyai illetik meg.

(2) A polgarmesteri hivatalt a jegyzd vezeli.

(3) A jegyzdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 helyettesiti.

(4) A polgarmester €s a jegyz0 a hivatali dolgozok részére sziikség szerinl. de legalabb
félevenkeént munkaértekezletet tart. Ezen tilmenden a hivatal dolgozoit a képviseld-testiilet
dontéseirol az iilést kovetoen tajékoztatni kell.

(3) A jegyzo a hivatal mikddésérdl rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert.




Hivatali munkarend

8.8(1) A hivatalban teljes munkaid6ben foglalkoztatott kiztisztviselok, iigykezelo, kézalkalmazottak
valamint a Munka torvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok (tovabbiakban dolgozok)
heti munkaideje negyven ora.

a.) A munkaid6 beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

Hétfon 8.00 oratél 18.00 oraig
Keddtol — esiitortikig 7.30 6ratol 16.00 oriig
Pénteken 7.30 6ratol 12.00 oraig tart.

b) A munkaltatdé az egyes dolgozok munkakorére figyelemmel az a) ponttdl eltérd
munkaidd beosztast is megallapithat.
(2) Az iigyfélfogadas rendje:
a.) polgarmesteri hivatal a hivatal altalanos tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 13 oratél — 18 ériig
Szerda: 8 6riatol — 12 6raig és 12.30 6ratol 15,30 ordig
Péntek: 8 oratol — 11.30 ordig tart.
b) Okmanyiroda: Hétfo: 8.30 6ratol — 15.30 oraig
Szerda, csiitortik: 8 oratol — 15.30 oraig
Péntek: 8 dratol — 11.30 oraig tart.

A hivatal mitkédésével kapesolatos egyéb feladatok

9§ A munkaltatoi jogokat a koztisztviselok és az iigykezel6 tekintetében a jegyzo, a Kjt. és az
MT. hatalya ala tartozé dolgozék tekintetében a polgarmester gyvakorolja.
10.§ (1) A dolgozok a jelenlétiiket, illetve a tavollétilk helyét a kozos jelenléti ivbe kotelesek
bejegyezni.
(2) A hivatali munkahelyet munkaiddben a jegyz6 engedélyével lehet elhagyni.
(3)A koztisztviselok és iigykezelo szabadsag és szabadido igénybevéielét a jegyzo, a miiszaki
csoport dolgozoinak szabadsagat a csoportvezetd engedélyezi.
(4) Tartosabb (5 munkanapot meghaladd) tavollét esetén a tavollévo dolgozo helyettesitésérdl a
Jeayzd gondoskodik,
I1.§ A kiadmanyozasi jog gyakorlasat kiilon belsé szabalyzat tartalmazza.
12.8 A hivatal mikodesét, feladal ellatasanak részletes szabalyait a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeli és Miikodési Szabalyzataban kell rogziteni.

1V.
Zaro rendelkezések

13.§ Az iigyrendben nem szabalyozott kérdeésekben értelemszertien alkalmazni kell a hatalyos

jogszabilyokban foglalt rendelkezéseket.

Rétsag, 2009. december 17.
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Mezofi Zoltan Fejes Zsolt
polgarmester Jegyz0o
Kihirdetési zaradék:
A rendelet kihirdetésének napja: 2009, december 18,
Fejes Zsoll

jegyzo




