Koroshegy Kozség Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdésében, valamint
Kéroshegy Kozségi Onkorméanyzat Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatarol szol6 5/2011. (IV.
18.) szamu 6nkormdnyzati rendeletben kapott felhatalmazéas alapjan a Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) szervezeti és miikodési szabalyzatat az alabbiakban allapitjuk meg.

L.
A Hivatal megnevezése, adatai

1. A Hivatal megnevezése: Koroshegy Kozségi Onkormadnyzat Képviseld-testiiletének
Polgarmesteri Hivatala.

1.1. A Hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Hivatal székhelye: 8617 Kdroshegy, Petéfi S. u. 71. sz.

1.3. A Hivatal miikodési teriilete: Kéroshegy Kozség kozigazgatasi teriilete.

1.4. A Hivatal alapit6 okiratanak szama: 4/1990. (X.15.)

2. A hivatal azonosit6 szamai:
A Hivatal az aldbbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Agazati azonositd szam: 8411
b) Bankszdmlaszam (koltségvetési elszamolasi szamla):
¢) Szamlaszamok:

66100111-10004380 Koltségvetési f0szamla

66100111-10004397 Epitményad6 szamla

66100111-10004407 Telekadd beszedési szamla

66100111-10004414 Maganszemélyek kommunalis ad6ja
66100111-10004421 Tartézkodasi 1d6 utani idegenforgalmi add szamla
66100111-10004438 Eljarasi illeték szamla

66100111-10004445 Ipartizési ado beszedési szdmla

66100111-10004452 Birsag szamla

66100111-10004469 Késedelmi potlek szamla

66100111-10004476 Talajterhelési dij beszedési szamla
66100111-10004483 Idegen bevételi elszdmold szamla
66100111-10004490 Onkormanyzati lakasok értékesitési elszamold szamla
66100111-10004500 Termdfold bérbeadasbol szarmazod jovedelem bevételi szamla
66100111-10004517 Egyéb bevételek beszedési szamla
66100111-10004524 Gépjarmiiadd beszedési szamla

66100111-10004531 Lakésalap szamla

66100111-10004548 Munkabér elszamolasi technikai szamla
66100111-10004744 Palyazat elszdmol6 szamla

66100111-10001521 Kornyezetvédelmi alap

66100111-10005288 Kdroshegy Kozség Polgarmesteri Hivatala



d) Koltségvetési intézményi torzsszam: 400345
e) Adoészam: 15400341-2-14

A Hivatal az altala ellatott, illetve szerzédésben megkotott feladatainak szdmlazasahoz a
Szolgaltatasi Tevékenységek Jegyzéke (SZTJ) szdmait hasznalja.

IL.
A Hivatal jogallasa

1.1. A Hivatal a Képviselo-testiilet altal l1étrehozott egységes onkormanyzati szerv, amely
belsd szervezeti egységekre tagozodik. A Polgarmester a Képviseld-testiilet dontései
szerint a sajat onkormanyzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt. A Hivatal vezetdje a
Jegyz0.

1.2. A Hivatal jogi személy, a sajat koltségvetési eldirdnyzata korében 6ndllo koltségvetési
Szerv.

1.3. A Hivatal képviseletét a Polgarmester, az Alpolgarmesterek ¢s a Jegyz6 latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhato.

II.
A Hivatal szervezeti tagozodasa

A Hivatal egységes szervezet, melyet a Jegyz6 vezet a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval és a
kiadményozasi jogkor szabalyozasaval a Polgdrmester egyetértési joganak gyakorlasa mellett.
Az egymastdl elkiilonithetd feladatcsoportokat ellatd koztisztviselok kiilon-kiilon szervezeti
egységet alkotnak.

1. Igazgatasi feladatok ellatasaban részt vesznek:
- 1gazgatasi fétanacsos,
- igazgatasi tanacsos

2. Pénziigyi feladatok ellatdsaban részt vesznek:
- pénziigyi tanacsos,
- pénziigyi féeléado

3. Adodiigyi feladatok ellatdsdban részt vesz:
- adoiigyi eldado

4. Ugyviteli feladatok ellatisaban részt vesz:
- titkarsagi ligykezeld

5. Munka Toérvénykonyve szerint foglalkoztatott:
- informatikus
- karbantart6
- takarito

IV.
A Hivatal iranyitasa

1. A Hivatalt sajat onkormanyzati jogkorében eljarva a Polgarmester irdnyitja. E jogkorében a
Polgérmester:



d)
e)

f)

g)
h)

Az onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal e fela-
datot ellato szervezeti egységeinek kdzremiikodésével latja el.

A Jegyz0 javaslatara meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

Meghatarozza az Alpolgarmesterek feladatait a Polgarmester helyettesitésében, mun-
kajanak segitésében.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmesterek, a Jegyz6 tekintetében.
A Hivatal irdnyitasa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének koordinacidja ér-
dekében a Jegyzdvel kozosen negyedévente apparatusi értekezleteket tart.

A Jegyzbvel kdzosen szabalyozza a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendjét.
Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét.

2. Az Alpolgarmesterek a Polgdrmester altal atadott feladatokat a Polgarmester iranyitasa
mellett latjak el. Feladatkoriikben segitik a polgarmesteri dontések elokészitését ¢&s
végrehajtasuk ellendrzését.

V.

A Hivatal vezetése

1. A Hivatalt a Jegyz6 vezeti. E jogkorében a Jegyzo:

a)
b)

c)
d)

k)

Megszervezi és Osszehangolja a Hivatal belsd szervezeti egységeinek munk4jat.
Feladatkorében segiti a Képviseld-testiilet, a Bizottsagok, a Tanacsnok és a
Polgarmester dontéseinek eldkészitését és gondoskodik végrehajtasukrol.

A Hivatal koztisztviseldi felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat, figyelemmel a
Polgarmester altal meghatarozott egyetértési jogra.

Javaslatot tesz a Polgarmesternek a Hivatal feladatainak meghatdrozasara az onkor-
manyzat munkdjanak szervezése, a dontések elokészitése €s végrehajtasa tekintetében.
Gondoskodik a Képviselo-testiilet és Bizottsagai, valamint a Tanacsnok miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

Dont azokban az tigyekben, amiket a Polgarmester ad at.

Dont a feladat- és hataskorébe utalt tigyekben.

Az apparatus részére negyedévente értekezletet tart, amelyre a Polgarmestert is meg-
hivja.

Gondoskodik a Hivatal koztisztviseldinek képzésérdl és tovabbképzeésérol.
Gondoskodik az SZMSZ elkészitésérol és folyamatos naprakészen tartdsarol.

2. A Jegyzot tavollétében a IX. fejezet 1.5 pontjaban meghatarozott koztisztviseld helyettesiti.

a)

VI
A Hivatal mukodése

A Polgéarmesteri Hivatal a kdzponti jogszabalyokban meghatarozottak, a képviseld-
testiilet vonatkoz6 rendeletei, az SZMSZ szabdlyai, a polgdrmester, a jegyzd6 altal kia-
dott szabalyzatok, intézkedések, korlevelek alapjan, a dolgozokra vonatkoz6 munka-
kori leirasoknak megfelelden fejti ki tevékenységét.



A jegyz6 havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart az informacidaramlas és a
koordinacié folyamatos biztositasa érdekében.

A hivatal dolgozoi részére a polgarmester évente legalabb egy alkalommal tart érte-
kezletet.

A hivatal szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak, egymas
munk3djat kotelesek segiteni.

A hivatal szervezeti egységei €s a felligyelt intézmény tevékenységiik soran egyiitt-
miikddésre kotelezettek.

A hivatal dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét az illetékes sze-
mélyhez eljuttatni.

VIL
A Hivatal feladatai

1. A Hivatal valamennyi szervezeti egységének feladata:

A Hivatal valamennyi szervezeti egységeinek feladatai meghatarozasanal elsddleges cél, hogy
a hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfele-

16en.

1. A Képviseld-testiilet és a bizottsdg munkéjaval kapcsolatos feladatok:

a)

b)
¢)

Az onkormanyzati dontések eldkészitése, és végrehajtasuk megszervezése. Ezen beliil:
a szakteriiletet érintd eldterjesztések, javaslatok, és helyi onkormanyzati rendeletek
tervezeteinek elokészitése, valamint a szakteriiletet érintd testiileti dontések végrehaj-
tasanak megszervezése, és az azokban vald kozremiikodés.

Az dnkorményzati feladatok megvalositasa, és az errdl torténd beszamolas.
Beszamolas a szakteriiletet érint6 testiileti dontések végrehajtasarol.

A Képviselo-testiilet és a Bizottsdg tigyviteli-technikai feladatainak ellatdsa. Ezen
beliil: gondoskodas a dontéseik nyilvantartasar6l, a Polgarmester, illetve a Jegyzo
intézkedéseinek elokészitése a Képviseld-testiilet és a Bizottsag testiileti dontéseivel
kapcsolatosan, a dontések hataridoben torténd végrehajtasa, az errdl szolo jelentés
elkiildése. Részvétel a Képviseld-testiilet és a Bizottsag munkajaban.

2. Az onkormanyzati képvisel6k munkéjaval kapcsolatos feladatok:

a)

Szakteriiletet érintd onkormanyzati ligyekben a képviseld részére tajékoztatas adésa,
kozremiikodés az interpellaciok ¢és képviseldi kérdések kivizsgalasaban, illetve
megvalaszolasdban. A képviselok munkajaval kapcsolatos iigyviteli-technikai
feladatok ellatasa. A képviseldi inditvanyok, kérdések és interpellaciok nyilvantartasa.

3. A Polgérmester munkéjaval kapcsolatos apparatusi feladatok:

a)
b)

A Polgarmester dnkormanyzati €s allamigazgatési feladatainak, hataskoreinek €s hato-
sagi jogkoreinek ellatasaban valo kozremiikodés.

A honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben a Polgarmester felada-
tainak ellatasaban valo kozremiikodés.

A Polgarmester munkaltatoi jogkore gyakorlasanak segitése.

Segitségnyujtas a Polgarmester ligyfélfogadasaban, az allampolgari kdzérdekli beje-
lentések, javaslatok és panaszok megvalaszolasaban.

A Polgarmester ligyviteli-technikai feladatainak ellatasa.



4. A Jegyz6 munkéjaval kapcsolatos apparatusi feladatok:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

3

A Jegyz0 éallamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi jogkoreinek ellatasa-
ban val6 kdzremiikodés.

A Jegyz06 vezetési és szervezési tevékenységének segitése.

A jegyzdi intézkedések eldkészitése.

A Jegyz6 altal meghatarozott tigyekben a kiadméanyozas gyakorléasa.

A Jegyz0 torvényességi, hatosagi tevékenységének segitése.

A Jegyz6 munkaltatoi feladatai ellatasanak segitése.

Azoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyekkel a Jegyzo megbizza Oket.

Az Onkorményzati intézmények felett a jogszabalyok altal meghatarozott korben az
iranyitasi és torvényességi felligyeleti jegyzoi tevékenység ellatasaban vald kozremii-
kodés.

Segitségnyujtas a Jegyzo iigyfélfogadasaban, az allampolgari kozérdekli bejelentések,
javaslatok és panaszok megvalaszolasaban.

A Jegyz6 tigyviteli-technikai feladatainak ellatasa.

2. A Hivatal valamennyi koztisztviseldjének feladata:

1. A jogszabalyok és az SZMSZ érvényre juttatasa,

2. A munkarend és az ligyfélfogadasi rend betartasa,

3. Szakszert, kulturalt €s humanus iligyintézés megvaldsitasa,

4. Az allampolgarok szakszerti, udvarias tdjékoztatésa és kiszolgéléasa.

VIIL

A Hivatal munkarendje

1. A torvényes munkaidé heti 40 6ra. A heti munkaidd atcsoportositasat valamint, a tartos
munkaidd atcsoportositast a jegyz6 engedélyezheti.

2. Az igyfélfogadas rendje:
A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hétto 7.45-12.00 és 13.00-16.00
Szerda 7.45-12.00 és 13.00-16.00
Péntek 7.45-12.00

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

Hétf6 7.30-16.00
Kedd 7.30-16.00
Szerda 7.30-16.00
Csiitortok 7.30-16.00
Péntek 7.30-13.30

A Polgérmester fogadonapja:

Hétfo 8.00-12.00
Szerda 8.00-12.00
A Jegyz0 fogadonapja:
Hétfo 8.00-12.00 ¢és 13.00-16.00

Szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.00



2.1. Munkaidoén beliil napi fél 6ra munkakdzi sziinet biztositott. A munkakozi szlinet hétfotol
csiitortokig 12.00-12.30 kozott pénteken 13.00-13.30 kozott biztositott. A munkakozi sziinet
ideje alatt egy munkatarsnak a Hivatalban kell tartézkodnia.

2.2. Ugyfélfogadasi id6 alatt a koztisztvisel6k kotelesek a Hivatalban tartozkodni, helyszine-
1és csak a jegyz0 kiilon engedélyével lehetséges.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a koztisztviselok munkaidon tul a jegyzo vagy pol-
garmester kiilon engedélyével, elzetes bejelentés mellett tartozkodhatnak.

2.4. A munkahelyérdl 6nhibajan kiviil tdvol marado dolgozé akadélyoztatasanak tényérdl ha-
ladéktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét értesiteni.

2.5. A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsé napjan koteles leadni.
IX.
A jegyz0 és a hivatal ligyintézéinek munkakapcsolata, helyettesitése
1. A helyettesités rendje
1.1. A Hivatal dolgoz6i a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
1.2. A 14 napon beliili - illetve a munkatars évi rendes szabadsaga alatti - helyettesités minden
dolgoz6 munkakori kotelessége. Az egyhuzamban 14 napon tuli helyettesitésért a Ktv.

szerinti helyettesitési dij jar.

1.3. A helyettesitést ellatdo személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevé-
kenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt.

1.4. A helyettesitést ellatdé személyre a helyettesités alatt a helyettesitett személy fiiggelmi vi-
szonyai az iranyaddak. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitett vezetdjének minden 1¢é-
nyeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl a részletes tajékoztatast koteles megadni.

1.5. A jegyz6t tavollétében a pénziigyi tanacsos helyettesiti utdlagos beszamolési kotele-
zettség mellett. Vezetd és helyettesitdjének a munkahelyrdl egy idében torténd tavolléte nem
engedélyezhetd.

2. A munkakor atadas-atvételének rendje

2.1. Munkakor atadas-atvételére a kdzvetlen hivatali felettes kozremtikodésével személyi val-
tozas - athelyezés, kozszolgélati jogviszony megsziinése -, tartds tavollét esetén kertil sor.

2.2. A munkakort az 0 vezetdnek, illetve munkatarsnak, kiadmanyozasi jogkort az atadassal
feladatot kapott munkatarsnak, ezek hidnyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

2.3. A munkakort atvevo személyesen felel mindazokért az ligyekért, melyeket az atadésat-
vételkor atvett.

2.4. A munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvben az alabbiakat kell rogziteni:
a) az atadésra keriilé6 munkakor leirasat,
b) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, az eset-



leges eredményt, €s a sziikséges teendokrol tajékoztatast,

c) az atadasra keriild irattarba nem helyezett iratokat (kiilon jegyzékben a hataridébe
helyezetteket is) utasitasokat, terveket, szabalyzatokat, nyilvantartasokat, illetve azok
jegyzékét,

d) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
meg-allapitasait, az dtadas-atvétel helyének, idejének megjeldlését és az alairasokat,

e) abélyegz6 atadasara vonatkozo6 igazolast.

3. Kiadméanyozas rendje

3.1. A helyi 6nkorményzatokrol sz6lo 1990. évi LXV. torvény 36. § (2) bekezdésének b)
pontja alapjan a jegyzOi hataskorbe tartozo érdemi dontést igényld tigyekben (hatarozat, vég-
z¢s, hatdsagi bizonyitvany- és igazolvany, felsdbb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezések ¢és felterjesztések, stb.) kiadmanyozasi joga a jegyzOnek van, tdvollétében a he-
lyettesitésére kijelolt koztisztviselonek.

3.2. Az érdemi dontést nem igényld, kozbensd intézkedéseket, eljarasi cselekményeket az
ligyintézok jogosultak alairni.

3.3. Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az anyakdnyvvezetd, a vonatkozé jogszabaly-
ban megallapitottak szerint.

4. A munkavégzéshez eldirt 6ltozet

A Hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiikhoz kotelesek apolt, kulturalt kiilsével megjelenni, a
hivatali munkédhoz méltd, az tigyfelek és munkatarsak felé tiszteletet kifejezd, munkavégzést
nem akaddlyoz6 6ltozéket viselni.

Nem megengedett a sport- €s szabadidd ruhazat.

X.
A Koztisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) 22/A. §-
a, valamint az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény
(a tovabbiakban: Vtv.) 3. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal koztisztviseldi a kovetkezOk sze-
rint kdtelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

1. Vtv.3.§ (1) c) pontja alapjan kétévente:
- jegyz0, valamint helyettese (pénziigyi tanacsos),

2. Vtv. 3. § (1) a) pontja alapjan 6tévente
- igazgatasi fotanacsos (anyakonyvi ligyintézo),
- igazgatési tanacsos.

3. Vtv.3.§ (1) c) pontja alapjan kétévente:
- pénziigyi tanacsos
- pénziigyi féeldadod
- adotigyi eléado



XI. fejezet
Vegyes és Zar6 rendelkezések

— Az SZMSZ 2011. m4jus 1. napjan 1ép hatalyba.

— Az SZMSZ-el ellentétes utasitasok az SZMSZ hatdlyba 1épésével hatdlyukat vesztik.

— A Jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal koztisztvisel6i az SZMSZ-ben foglaltakat
megismerhessék €s az abban foglaltakat betartsak.

— Az SZMSZ és mellékletei szerves egységet képeznek.

Koroshegy, 2011. aprilis 18.

Marczali Tamas Kobolékné Dr. Horvath Brigitta
polgarmester jegyzo

Zaradék: Kéroshegy Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatat, valamint mellékleteit az 53/2011. (IV. 18.) szamu
hatarozatdval allapitotta meg.

Kobolékné Dr. Horvéath Brigitta
Jegyz0



b)
¢)

e)

b)
c)

1. melléklet

SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAKOROK

A Polgarmesteri Hivatal, mint egységes szervezet mitkddik. Ezen beliil az egymastol
elkiilonithetd feladatokat ellatd szervezeti egységek az alabbiak:

PENZUGY

Koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése, zarszdmadasrol szold rendelet-tervezet el-
készitése, koltségvetési koncepciod javaslat Osszedllitdsa, vagyongazdalkodasi koncep-
cidra javaslat kidolgozasa. Az dnkormanyzat és az intézmények szabalyszerli gazdal-
kodésanak figyelemmel kisérése.

Bank és pénzforgalmi, valamint AFA iigyek intézése.

Fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas intézése.

Munkatigyi és bérgazdalkodasi feladatok.

Az onkormanyzat tulajdondban 1év0 vagyontargyak hasznositdsa soran a képviselo-
testiilet dontésében meghatdrozott tartalomnak megfelelden bérleti szerzédések, adas-
vételi szerzédések eldkészitése, nyilvantartasa. Ebbdl eredd fizetési kotelezettségek
teljesitésének figyelemmel kisérése, a pénztar kezelése, az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Vagyonkataszter nyilvantartas naprakész vezetése.

ADO

Adokivetési, behajtasi feladatok.
Adokonyvelési és adokezelési feladatok.
Ado- és értekbizonyitvanyok készitése.

MUSZAKI UGYEK

A Jegyzo feladatkorébe tartozo épitéshatosagi ligyek dontésre eldokészitése, beruhdza-
sok szervezése, miiszaki ellendrzések végzése.

Altalanos miiszaki tigyintéz6i (kozteriilet foglalasi tigyek, birtokvitak stb.) feladatok.
Ingatlan nyilvéantartassal kapcsolatos ligyek, telekmegosztas, telekalakitds, vagyonka-
taszter vezetésével kapcsolatos feladatok koordinalasa. Rendezési tervvel kapcsolatos
ligyintézés.

IGAZGATAS

Népesség- ¢s lakcimnyilvantartas, allampolgarsagi iigyek, szabalysértés, birtokhabo-
ritas, honvédelmi- és polgarvédelmi tligyek, iparkereskedelmi- és vallalkozoi tligyek,
mezOgazdasagi ligyekben dontés elokészités.

Gyamiigyek ¢és szocialis tigyek ellatasa.

Anyakonyvvezetdi feladatok, hagyatéki tigyek.

Novényvédelmi és allat- egészségiigyi igazgatas.

Altalanos 6nkormanyzati igazgatasi tigyek (testiileti és bizottsagi iilések el6készitése,
dontések végrehajtasa).



A felsorolt szervezeti egységeken kiviil a Polgarmester és a Jegyz0 munkéjat kozvetlentil se-
giti:

a) titkarsagi ligyintézo,

b) technikai munkatarsak (gépkocsivezetd, karbantartd) akik besorolasuk szerint nem mi-

nésiilnek koztisztviselonek.

Kiilon csoportot alkot a Telepiilésiizemeltetési csoport, mely feladatait a Polgarmester koz-
vetlen iranyitasaval latja el, a csoporthoz tartoznak az 6nkormanyzat altal meghirdetett, koz-
foglalkoztatasban résztvevd dolgozok.

Kordshegy, 2011. aprilis 18.

Kobolakné Dr. Horvath Brigitta
Jegyz0



2. melléklet

1/2009. SZAMU

POLGARMESTERI INTEZKEDES AZ EGYETERTESI JOG
GYAKORLASAROL

Az dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. tv. 36 §. (2) b. pontjaban meghatarozott jogko-
romben az alabbiakat rendelem el:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi esetében az alabbiakban meghatarozott korben gya-
korolni kivanom a munkaltatdi jogokat a kovetkez6képpen:

(1) Egyetértésem sziikséges — valamennyi koztisztviseld esetében — a Jegyzd altal
elokeészitett ligyekben:
a) kinevezések,
b) vezetdi megbizasok,
c) vezetdi megbizas visszavondsa,
d) jutalmazas, kitiintetés,
e) béremelés.

(2) Jovahagyasom nélkill — a Jegyz6 altal javasolt — személyi illetményt megallapitani
nem lehet.

Az intézkedés hatalybalépésének idopontja: azonnal.

Kdroshegy, 2009. oktdber 1.

Marczali Tamas
polgarmester
TUDOMASUL VETTEM:
Koroshegy, 2009. oktober 1.

Dr. Melnyak Viktoria
jegyz6



3. melléklet

2/2009. SZAMU

POLGARMESTERI INTEZKEDES A KIADMANYOZASI JOG

GYAKORLASAROL

A helyi 6nkorményzatokrol szold 1990. évi LXV. tv. 35. § (2) bekezdés d) pontjaban fog-
laltaknak eleget téve a hataskdrombe tartozd iigyekben a kiadmanyozas rendjét az
alabbiakban szabalyozom:

I. POLGARMESTER — KIZAROLAGOS KIADMANYOZASI JOGA:

1.

[98)

SN

A KépviselO-testiiletet megilletd feladat- és hataskorok gyakorlasa, amikor a
Képviseld- testiiletet a Polgarmester képviseli,

A KépviselO-testiilet altal a Polgarmesterre atruhdzott hataskdrben hozott donté-
sek,

Képviseld-testiilet iilésének Osszehivasa,

A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, onkormanyzati hatosagi tigy-
ben hozott dontések,

Az éves belso ellendrzési terv, program, az ellendrzést végzok megbizolevele,
Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok,

Hivatalt érint6 korlevelek, utasitasok.

II. POLGARMESTER — JEGYZO EGYUTTESEN GYAKOROLJA A KIADMANYO-ZASI
JOGOT AZ ALABBIAKBAN:

1.
2.
3.

Képviseld-testiilet jegyzokonyve, hatarozatok kivonata,
Onkormanyzati rendeletek,
Egyiittesen kiadott utasitasok, korlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

Kordshegy, 2009. oktdber 1.

Marczali Tamas
polgarmester



4. melléklet

KOROSHEGY KOZSEGI ONKORMANYZATIEGYZOJENEK
2/2009. SZAMU INTEZKEDESE
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK SZABALYOZASAROL

A helyi onkormanyzatokrdl szold 1990. évi LXV. torvény 36. § (2) bekezdés b) pontjaban
biztositott felhatalmazas alapjan a munkaltatéi jogok gyakorldsat a koztisztviselok jog-
allasarol sz616 1992. évi XXIII. térvény 6. §-a alapjan az alabbiak szerint szabalyozom:

I. A jegyz6 hataskorébe tartozik:

a) A tudomasomra jutott vétkes kotelességszegések és mulasztasok esetén a fegyelmi
eljaras elrendelésének joga,

b) A mindsitések és teljesitményértékelések lefolytatasa,

c) A kitiintetési javaslatok felterjesztésének joga a Polgarmester véleményének eld-
zetes kikérése mellett,

d) Az illetmény elémeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagyasa,

e) A vezetdi feladatokra és helyettesitésre koztisztviseld kijelolése.

II. A Polgarmester egyetértési jogara vonatkozo6 utasitasokat az 1/2006. szdmu polgér-

mesteri intézkedés tartalmazza. Az e korbe tartozo kozszolgalati intézkedések kizarolag az
egyetértési jog gyakorlasaval érvényesek.

Koroshegy, 2009. oktober 1.

Dr. Melnyék Viktoéria
jegyz0
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