A Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szé616 6/2011.(111.16.)
onkormanyzati rendelet
11.sz. Fiiggeléke
(Egységes szerkezetben)

Dunafdldvari Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendje®

I. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA

1. A képviseld-testiilet hivatalanak (a tovabbiakban Hivatal) megnevezése:
Dunaftldvari Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 7020 Dunaf6ldvar, Kossuth Lajos utca 2.

2. A Hivatal jogalldsa: A Hivatal a képvisel6-testiilet szerve, 6nall6 jogi személy. A Hivatal 6nélléan
miikddo és gazdalkodo, kdzhatalmi koltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nalld
gazdalkodasi jogkore és feleldssége van. A Hivatal, mint koltségvetési szerv a koltségvetési
eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik.

3. A Hivatal szervezeti felépitése: A Hivatal osztdlyszervezet formdjdban — iroda elnevezés
haszndlatdval — az aldbbi szervezeti egységekre tagozddik:

3.1) Pénziigyi és Ad6 Iroda 10 £6

3.2) Viérosfejlesztési és Miszaki Iroda 56 + 16 6 6rés

3.3) Hat6sdagi és Szocidlis Iroda 4 16

3.4) Polgarmesteri és Jegyzdi Iroda 6 16

Osszesen: 250 + 1 {6 6 6ras (26 £0)

A szervezeti egységek koztisztviseldit megiiresedett dlldshely esetén — a polgarmester egyetértésével —
a jegyz0 nevezi ki.

II. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE, MUKODESE
I

1.A Hivatal iranyitasa:

1.1.A polgdrmester irdnyitja — a jegyzd utjdn — a Hivatalt.

1.2. A jegyz6 vezeti a Hivatalt, megszervezi a Hivatal munkdjat.

1.3. A jegyzdt az aljegyz0 helyettesiti, 1atja el azon feladatait, amelyet a jegyz6 szdmara meghatéroz.
1.4. A polgarmester a jegyz0 és a vezetd megbizatdsu koztisztviselok részvételével hetente vezetdi
értekezletet tart, amelyen meghatdrozza a munkavégzés {6 iranyait.

1.5. A polgédrmester és a jegyz6 a Hivatal dolgozéi részére sziikség szerint, de legalabb évente egyszer
appardtusi értekezletet tart.

1.6. A Hivatal koztisztviseldi a jegyzd dltal meghatdrozott munkakori leirds szerint latjak el
feladatukat. A munkakori leirds Osszedllitdsa, folyamatos karbantartidsa a jegyzd egyetértésével a
szervezeti egységek vezetdinek feladata.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlisa:

2.1. A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd és az aljegyz0 tekintetében.

2.2. A jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez,
vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavondsdhoz, jutalmazashoz, atsoroldshoz
a polgarmester egyetértése sziikséges

2.3. A szervezeti egységek vezetdi gyakoroljdk az egyéb munkaltatoi jogokat — atruhdzott hatdskorben
— a szervezeti egységek koztisztviseldi tekintetében az aldbbiak szerint: a teljesitményértékelésen
alapul6 atsoroldshoz, mindsitéshez a jegyzd egyetértése sziikséges.

3. A Hivatal miikodése:




3.1. A munkarend:

a) A Hivatal dolgozéinak munkarendje (a kdzszolgélati tisztviselOkrol sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény 89. § (1) és a 232. § (1) bekezdése alapjdn) heti 40 o6ra munkaidokeret
figyelembevételével:
aa) a munkaidd hétfo-csiitortok ¥2 8-16 ordig tart, amely magdban foglalja a 30 perc
munkakdzi sziinetet is,
ab) a munkaid6 pénteken %2 8-13.30 6rdig tart munkakdzi sziinet nélkiil.

b) Tulmunkavégzés sziikségességét elore be kell jelenteni a szervezeti egység vezetdjének, aki
engedélyezheti azt és annak kivételét, amelyet a jelenléti iven dokumentalni kell.

3.2. Az iigyfélfogadas rendje
a) A Hivatal igyfélfogadasi rendje:
aa) hétfén: 8-12 ordig
ab) szerdan: 8-12 és 13-16 oréig
ac) pénteken: 8-12 draig.
b) A polgdrmester és a jegyz0 iigyfélfogadasi rendje: szerdanként 8-12 6rdig
c) A telepiilési képviselOket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.
d) Halaszthatatlan iigyekben (pl.: haldleset, stb.), amely esetekben az azonnali iigyintézés
elmaradasa jelentds érdek- és jogsérelemmel jarna (ennek elbirdldsdra a jegyzd, illetve a

szervezeti egység vezetdje jogosult) az ligyfélfogadas ideje egybeesik a munkaiddvel.

4. A 30 napon beliili helyettesités szabalyozasa: kiilon kozszolgélati szabalyzat szerint.

5. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

A Hivatal ligyiratkezelésére és adatvédelmére vonatkoz6 szabdlyokat a jegyz6 altal kiadott Iratkezelési
és Adatvédelmi szabdlyzat, illetve Irattdri terv hatdrozza meg.

6. A kiadmanyozas rendje:

6.1. A Hivatal kiadmédnyozasi rendjét a jegyz0 4ltal kiadott kiilon szabalyzat hatdrozza meg.

6.2. A polgdrmester hatdskorébe tartoz6 iigyek kiadmédnyozasi rendje:
a) A polgarmester a sajat, illetve az SZMSZ 3. mellékletében felsorolt 4truhdzott feladat- és
hatdskorébe tartozé tigyekben sajat maga kiadméanyoz.
b) A polgédrmester tartds tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben meghatdrozott
sorrendben eljaré személy kiadmanyoz.

7. A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités szabdlyait
kiilon szabdlyzat szabélyozza.

8. A Hivatal munkdjaval kapcsolatos testiileti el6terjesztések eldaddja a polgarmester, illetve a jegyzo,
egyéb eldterjesztések eldaddja a szervezeti egység vezetdje is lehet.

9. A Hivatal koztisztviseldinek szakmai képzését a jegyz0 szervezi és ellendrzi.

10. A hivatalos bélyegzék megrendelésérdl, a bélyegzd-nyilvantartds kiaddsarol és vezetésérol kiilon
szabélyzat szerint a jegyz6 gondoskodik.

11. Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek: kiilon kozszolgdlati szabdlyzat szerint.



12. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztviseldk: kiilon kdzszolgélati szabalyzat szerint.

III. A HIVATAL FELADATAI

1.A Hivatal feladatait jogszabdly, a képviseld-testiilet, a polgdrmester €s a jegyz0 hatdrozza meg.
2. A Hivatal valamennyi szervezeti egységének feladata:
a) a képviseld-testiilet és a bizottsdgok illetve a nemzetiségi dnkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos feladatok elldtédsa,

b) a helyi képviselOk és az orszaggylilési képviselok munkdjanak segitése,
c) a tdrsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzd szervekkel valé egyiittmiikodés.
3. A szervezeti egységek vezetdinek feladatai:

a) felelds a szervezeti egység munkdjaért, annak jogszerli mitkodéséért,

b) felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rd bizott feladatok
elOkészitéséért és hataridoben vald végrehajtasaért,

c¢) gyakorolja a kiilon szabdlyzat szerint kdrben a kiadmanyozasi jogot,

d) el6késziti a feladatkoréhez tartoz6 testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a képviseld-

testiilet, és a bizottsdg iilésén a szervezeti egységét érintd iigyekben,

e) kozremiikodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében,

f) a jegyz0 egyetértésével gyakorolja— atruhdzott hataskdrben — a szervezeti egység
koztisztviseldi tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat,

g) sziikség szerint beszdmol a szervezeti egység munkdjarol,

h) felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacidaramlésért, az
egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését biztositd
kapcsolattartasért.

Dunaféldvar, 2013.november 01.



D Jelslést a 228/2011.(X1.29.) KT hatdrozat médositotta, alkalmazasa 2011. dec. 1-t61.
@ Jelslést a 249/2013.(X.29.) KT hatdrozat modositotta.



