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2. sz. melléklet

A hivatali iigyrend feliilvizsgalata és javasolt modositasa

Az ligyrend a polgarmesteri hivatalok, korjegyzdségek szervezetének és mitkodésének
szabalyzata. A szabalyozas célja és feladata, hogy biztositsa a jogszabalyok, helyi
rendeletek, testiileti €s vezetdi dontések hatékony és eredményes végrehajtasat, a hivatali
miikddés torvényes rendjét, a szakmailag és az ligyfelek altal elfogadott szinvonalas

munkavégzést.

Az ligyrend a polgarmesteri (korjegyzo6i) hivatal szervezetére és miikodésére vonatkozd
alapvetd szabalyokat tartalmazza, figyelembe véve a képviseld-testiilet szervezeti €s

mukddési szabalyzataban a hivatali szervezetet ¢s miikodését érintd szabalyozast.

Az ligyrend meghatdrozza a hivatali struktarat, a dolgozok (belsé szervezeti egységek)
feladat- ¢s hataskorét, egymashoz vald viszonyat, a hivatali szervezet miikodésének f6bb

szabdlyait.

Az tigyrendnek nincs kotelezOen eldirt szerkezete €s tartalma, azonban figyelemmel kell
lenni a képviseld-testiileti SZMSZ mellett az alapitod okiratnak, a kiilonb6z6

crer

eldirasaira, a szakmai, a tarsadalmi igényeket tiikr6z6 elvarasokra.

A hivatali miikddésnek, ezzel egyiitt az ligyrendi eldirasoknak is alkalmazkodni kell a
tarsadalmi, gazdasagi, jogi stb. valtozasokhoz, ezért célszerl az ligyrendi szabalyozast

1donként feliilvizsgalni €s modositani.

A feliilvizsgélathoz, modositashoz adhat segitséget az iigyrend egyik szabadon alakithat6

alabbi valtozata:
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

(A hivatalra vonatkoz6 4ltaldnos, fontosnak tartott adatokat, informécidkat

Osszegyljtve tartalmazza)

1. A Polgarmesteri (Korjegyzoi) Hivatal fobb adatai

Megnevezése/Name/Bezeichnung:

Illetékessége:

Székhelye/Residence/Amtssitz:

Alapitas idépontja:

Létrehozasarol rendelkezik:

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve, neve, székhelye:

Tipus szerinti besorolasa:

Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személy:

Egyéb adatai:

Bankszamlaszama:

Adodszama:

TB torzsszama;

KSH szama:

KSH koédja:

Torzsszama:
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II.

I11.

. A hivatal jogallasa

. A hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati besorolasa

. A hivatal alaptevékenységei szakfeladat szerint

. A hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok)

megjelolése

. A feladatellatast szolgaléo vagyon

. A vagyon feletti rendelkezési jog

. A hivatal hosszu- és korbélyegzojének hivatalos szovege

A  POLGARMESTERI (KORJEGYZOI) HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE

(A hivatal szervezeti tagozddasat, 1étszamat a képviselO-testiilet allapitja meg.)

A SZERVEZETI TAGOZODAS SZERINTI FOBB FELADATOK

(A polgarmesteri hivatalok alapveté feladata az Onkormanyzat miikddésével,
valamint az 4llamigazgatasi ligyek dontésre vald elOkészitésével €és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, a jogszabalyok altal eldirt feladat- és hataskor

gyakorlasa.

A hivatali feladatok ¢és hataskorok megallapitasdhoz és kijelolésehez felhasznalhato
a minisztériumi hivatalos kiadvanyként megjelend, a helyi onkormanyzatok és

szerveik feladat- és hataskorérdl szolo Hataskori Jegyzék, kiegészitve a helyi
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IV.

képviselo-testiilet altal alkotott rendeletekben, az altala hozott dontésekben

megjelend, valamint az tigyrendben megfogalmazott feladatokkal.

A hivatali feladatok végrehajtasa €s a hataskorok gyakorlasa a hivatali szervezeti
felépitéshez igazod6d megosztassal torténik. A hivatali dolgozdk/szervezeti egységek
az Ugyrendben foglalt szervezeti felépités és munkamegosztas alapjan latjak el
feladataikat, vagy miikodnek kozre az Onkorményzati, hivatali feladatok
végrehajtasdban ¢s végzik kijelolt szervezési, kozremiikododi, ellendrzési stb.

feladataikat.

A hivatali szervezeti felépités szerint az iigyrendben meghatarozott feladatok az

alapjai a hivatali dolgozok munkak®dri leirasainak.

A hivatali feladatokat ebben a fejezetben a konnyebb eligazodds miatt fel lehet
bontani

- valamilyen agazathoz,

- képviselO-testiilet feladat- és hataskoreihez,

- kisebbségi onkormanyzathoz,

- polgarmester feladat- és hataskoréhez kapcsolodo feladatokra, tovabba

- allamigazgatasi vagy

- onkormanyzati feladatokra, és

- a hivatali miikodéshez tartoz6 feladatokra.)

A JEGYZO. A VEZETOK, A DOLGOZOK FOBB FELADATAI

(A munkamegosztads szerinti feladatok, a III. fejezet tovabbi bontdsa, sziikség

szerint.)

A HIVATALON BELULI EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEG

(A hivatali munkafolyamatokhoz igazoddan eldirhatdé  egylittmikodesi
kotelezettségek, pl. testiileti eldterjesztések készitése, koltségvetés végrehajtasa,
kotelezettségvallalasok, hosszabb tavra sz6lo tervek, programok eldkészitése stb.

rogzitése javasolt az ligyrendben is.)
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VI. A MUKODESRE VONATKOZO FOBB SZABALYOK

1. A testiileti eloterjesztések elkészitésének és a hatarozatok végrehajtasanak
rendje
(Belsd szabalyzat készitésére vonatkozd felhatalmazas, annak fobb elemeinek
kijelolésével, vagy annal a pontndl eldirni az elbterjesztések készitéséhez, a

dontések végrehajtasahoz tartozé feladatokat.)

2. A testiileti és a bizottsagi munka segitése
(A testiilet, bizottsagok mukdodési feltételeinek biztositasa, dontések jogi, szakmai
megalapozottsaganak, a sziikséges informéciok biztositasa, liléseken valo részvétel

szabalyozasa stb.)

3. A hivatali gazdalkodas szabalyai

(Kotelezden elkészitendd szabalyzatok kijeldlése.)

4. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendje

(A belsé szabalyozas tartalmanak kijelolése.)

5. A kiadmanyozas rendje
(A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak f0 szabalyinak rogzitése, a kiadmanyozasi
jogosultak, tigytipusok kijelolése.)

6. Aziigyiratkezelés rendje
(Az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat megalkotdsanak ¢és alkalmazasanak fobb
szabalyai.)

7. Azigyfélfogadas rendje

8. A hivatali értekezletek rendje
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10.

11.

12.

13.

(A hivatali forumok kotelezé idépontjanak, tartalméanak, résztvevoinek kijelolése,

emlékeztetd készitése stb.)

Az ellenorzések rendje

(Az ellenérzési feladatok a hivatali munka szinte valamennyi teriiletére
kiterjednek, a hivatali dolgozok tobbféle ellendrzést, pl. belsé ellendrzési,
pénziigyi, gazdalkodasi, torvényességi, hatosagi stb. ellendrzést végezhetnek. Az

ellendrzésre vonatkozd fobb szabalyokat célszerli az ligyrendben is rogziteni.)

A hivatali tervezés rendje

(A hivatal szinte valamennyi dolgozoja részt vesz onkormanyzati, hivatali szintli
vagy mas terv, koncepcidé kidolgozasaban — ezek lehetnek munkatervek,
ellendrzési tervek, képzési terv, kommunikicids terv, gazdasdgi program,
kozbeszerzési terv  stb. Célszeri a tervezéshez kapcsolodd —altalanos

kovetelményeket megfogalmazni.)

A palyazati tevékenység és a kozbeszerzések rendje

(A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok el0készitése,
palyazati eljarassal Osszefliggd feladatok ellatasa, a kozbeszerzési eljarasok
elokészitése, lefolytatdsa szinte minden hivatal feladatai ko6zott megjelennek.

Célszerti a hivatali feladatokat, eljarasi rendet ezen a teriileten is szabalyozni.)

A bélyegzo hasznalat rendje
(A bélyegzd hasznalatara jogosultak, 6rzési felel0sség, rendeltetésszerli hasznalat,

nyilvantartas szabalyai.)

Az adatvédelem és a szamitastechnikai biztonsag szabalyai
(Az adatvédelem magiba foglalja a mikodéshez sziikséges informéciok
torveényességeének és sérthetetlenségének biztositasat,

- a veédett adatok illetéktelen hozzaférése, valtoztatdsa €és nyilvanossagra hozatala

elleni védelmet,
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14.

15.

16.

17.

- a telepitett szamitastechnikai eszk6zok és programok illetéktelen felhasznalasa
iranti védelmet, virusvédelmet,

- az adatok fizikai megsemmisiilésének minden lehetdségtdl valé megvédését.)

A munkakori leirasok
(A hivatali dolgozok feladat- €s hataskorét a jegyzd altal meghatarozott tartalmu
munkakori leiras tartalmazza. A munkakori leiras tartalmat, vele szemben

megfogalmazott szabalyokat javasolt az ligyrendben rogziteni.)

Képzettségi potlék

(A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkoron beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként a jegyz0 képzettségi potlekot allapithat meg. A képzettségi
potlékra jogositd szakirdnyu végzettségeket és szakképesitéseket az tligyrend

tartalmazhatja.)

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok

(Kotelezettek kijeldlése a 2007. évi CLIL. tv. alapjan.)

A kozérdeki bejelentés, panasz intézésének rendje

(Kozérdekli bejelentés, panasz érkezhet szdban, irdsban, elektronikus stb. tton,
ezért és az ilyen korbe tartozd beadvanyok intézésének tarsadalmi hatasai miatt
javasolt az ilyen tipusu iigyek intézésére vonatkozo szabalyokat kiilon

megfogalmazni.)

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Az iigyrend mellékletei

(Célszerl az ligyrendhez, a hivatali miikodéshez tartozo belsd szabalyzatokat ide sorolni

¢s csatolni.)

Az iigyrend fiiggelékei
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(Célszerti az tigyrendhez, a hivatali miikodéshez tartozé dokumentumokat itt kezelni,
figyelemmel arra is, hogy a fiiggelékekhez tartozé dokumentumok valtozasa, modositasa

onalloan is kezelhetd, nem sziikséges az ligyrend modositasaként végrehajtani.)
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