A CELLDOMOLKI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
UGYRENDJE
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat)

I.
Altalanos rész

Celldémolk Varos Onkormanyzatédnak képvisel6-testiileteaz allamhaztartasrol szol6
2011. évi CXCV torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhéztartas végrehajtasarol szolé
368/2011. (XI1.31.) korményrendelet 13. § (1) bekezdése alapjan ak6zos onkormanyzati
hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) végleges szervezeti és miikodési szabélyzatat, azaz
tigyrendjét a kovetkezdk szerint allapitja meg:

1. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal elnevezése: Celldomolki Kézos Onkormanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye: Celldomolk, Varoshaza tér 1.

A Hivatal miikodési teriilete:

Celldomolk varos és Ostffyasszonyfa, Mesteri, Mersevat, Nemeskocs kozségek
onkormanyzatai és szervei feladat- és hataskorét illetéen a telepiilések igazgatasi
tertilete.

Jogszabalyok é&ltal meghatarozott feladatok ellatasa esetén a jogszabalyban
meghatarozott illetékességi teriileten.

A Hivatal a kovetkez6 intézmények gazdalkodasi feladatait latja el:

Celldomolk:
- Népjoléti Szolgalat Celldomolk
- Kemenesaljai Mtivel6dési Kozpont és Kényvtar
- Véarosgondnoksag Celldomolk
- Celldomdlki Varosi Ovoda
-  Kemenes Vulkan Park
Mersevat:
- Ovoda Mersevat

Ostffyasszonyfa:
- Ostffyasszonyfai Petéfi Sandor Ovoda

2. Az alapité okirat szama: C/226/1/2015.
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3. Az alapitas idépontija: 2013.01.01.

4. A Hivatal altal ellatandé alaptevékenységek:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

5. Az alaptevékenységet szabalyozé legf6bbjogszabaly:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX torvény

6. A Hivatal belsé szervezeti tagozoédasa:

A Hivatal bels6 szervezeti tagozédasa és miikodése

Titkarsag
Szocidlis csoport
Ko6zséggazdalkodasi és igazgatasi csoport
Kozteriiletfeltigyelet

- Pénziigyi Iroda (a hivatal gazdasagi szervezete)
- Koltségvetési csoport
- Intézménygazdalkodasi csoport
- Adécsoport

- Miiszaki Iroda

- Informatikus, az informatikusi feladatok mellett ellatja a 2013. évi L. térvény
szerinti elektronikus biztonsagi rendszer biztonsagaért felel§s személy feladatait

A Titkarsag irodavezet&i feladatait az aljegyz6 latja el. A Kozteriiletfeliigyeletet a
jegyz6 vezeti.

Az iroddk élén irodavezet6 all, az irodavezet6 a Kttv. szerint fosztilyvezets-
helyettesi vezetdi szintli megbizasnak minésiil. Az irodavezet6t irodavezets-helyettes
, vagy a kijel6lt csoportvezet6 (irodavezets-helyettesként) helyettesiti. Az irodavezets-
helyettes a Kttv. alapjan egyéb vezet6i szintnek minésiil. Az irodavezett-helyettes az
alapilletményének 20 %-os eltéritésére jogosult. A csoportok élén csoportvezets all,
ami a Kttv. alapjan egyéb vezet6i szintnek minésiil. A csoportvezetd az
alapilletményének 15 %-os eltéritésére jogosult.

A hivatal szervezeti dbréjat az tigyrend 3. szamu melléklete tartalmazza.



7. A Hivatal munkarendje:

A Hivatalban a munkaid heti 40 6ra

Hétf6t6l-cstitortokig 7.30-16.00 oréig

Pénteken 7.30-13.30 oraig

tart, melyen beliil napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani hétf6t6! csiitortokig
12-13 6ra kozott, pénteken 13 6ra utan.

A fentiektdl eltéréen rugalmas munkaidében dolgoznak a vezet6k azzal, hogy
Heétf6t6l-cstitortokig 9.00-14.00 6raig

Pénteken 9.00-13.30 oraig

terjed6 torzsidében (a munkakozi sziinet kivételével) kotelesek a munkahelyen
tartézkodni a munkaidé fennmarad6 részét (peremids) a bizottsagi és képvisel6-
testiileti iilések id6tartamanak figyelembevételével dolgozzak le. Egy naptari hénapon
beliill a torzsidé és peremidd egyiittes tartalmanak meg kell egyeznie a teljes
munkaidével.

8. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

1)  Celldémolk:

Hétfé: 8-12 13-16
Kedd: - o
Szerda: 8-12 13-16
Csuitortok: 8-12  13-16
Péntek: S

Celldomolk- Alsdsag (iigyfélszolgalati megbizott):

Hétfé: ceemm oee-
Kedd: - 13-16
Szerda: 8-12 -
Csiitortok:  -—---—- -
Péntek: - -

2) Ostffyasszonyfa (Kirendeltség):

Hétfo: 8-12 13-16
Kedd: 8-12 13-16
Szerda: 8-12 13-16
Csiitortok: 8-12  13-16
Péntek: 8-13



3) Mersevat (iigyfélszolgalati megbizott):

Kedd: 9-11
Csiitortok:  9-11
Péntek: 9-11

4) Mesteri (ligyfélszolgalati megbizott):

Heétfs: 8-12
Szerda: 8-12
Péntek: 8-12

5) Nemeskocs (ligyfélszolgalati megbizott):

Heétfo: 8-12 13-16
Kedd: 8-12 13-16
Szerda: 8-12 13-16
Csutortok: 8-12  13-16
Péntek: 8-13

Sziiletések és halalesetek anyakdnyvezését tigyfélfogadasi idén kiviil is ellatja a

Hivatal.
A teleptilési képviselSket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.

Fogadoorék:

Celldomolk:

Polgarmester: minden ho els6 cstitortoke 9-11 oraig
Alpolgarmester:  minden hé masodik csiitortoke 9-11 oraig
Jegyz6: minden hé harmadik cstitortoke 9-11 6raig
Aljegyz6: minden hé utolsé csiitortoke 9-11 6raig

9. A Hivatal létszama:

Koltségvetési rendelet alapjan engedélyezett 1étszam: 47 szamitott 1étszam: 45

Szervezeti egységenként:
Jegyz6 116
Informatikus (informaciébiztonsagi vezeto) 1£6

Kttv. szerinti politikai tandcsadé munkakorok:
Személyi titkar I. 16
Személyi titkar II. 1 6 (szamitott 1étszam 0,5 £6)



Titkarsag

létszam: 20 £6 (19 £6 szamitott 1étszam)

Aljegyz6

Szervezési tigyintéz, titkarné

Civil-, oktatasi-, kozmtivel6dési-, sport-, és turisztikai referens
Anyakonyvvezetd

Szocidlis csoportvezett

Hagyatéki és szocidlis {igyintéz6

Gyamiigyi és szocidlis tigyintéz6

Iktatod

Adminisztraciés munkatérs (munkavallald) (szamitott létszam 0,5 £6)
Gondnok (munkavallald)

Takarit6 emeleti. (munkavéllalo)

Takarito fo6ldszinti. (munkavallal6)

Portas, karbantarté (munkavéllalo)

Kozteriilet-feliigyeld I.

Kozteriilet-feliigyeld II.

Honveédelmi és kozbiztonségi referens (helyettes kozteriiletfeliigyels)
(részmunkaidds) (szamitott 1étszam 0,5 £6)

Kozség gazdalkodasi és igazgatasi csoportvezets

Mersevati pénziigyi igyintéz6

Ostffyasszonyfai pénziigyi iigyintéz6

Nemeskocsi pénziigyi tigyintézé

Mesteri pénziigyi tigyintéz6 (részmunkaidés) (szamitott létszam 0,5 £6)

Ostffyasszonyfai kirendeltségi tigyintéz6
Merseviti tigyfélszolgalati tigyintéz6

Pénziigyi Iroda létszam: 13 £6 (13 £6 szamitott 1étszam)

Pénziigyi irodavezet6

Pénziigyi ligyintéz6 - f6konyvi konyvels
Pénziigyi igyintéz6 - szdmlakezel6
Pénziigyi tigyintéz6 - afa konyvels
Pénziigyi tigyintéz6 - bérkdnyveld, személyzeti tigyintéz6
Intézménygazdalkodasi csoportvezetd
Intézményi konyveld 1.

Intézményi konyvels II.

Intézményi konyvels III.

Intézményi kényvels IV.

Adotigyi tigyintézé 1.

Adétigyi tigyintézo II.

Adétigyi tigyintézd II1.



Miiszaki iroda létszam: 7 £6 (7 £6 szamitott 1étszam)
Miiszaki irodavezetd

Miiszaki irodavezett-helyettes

Pélyazati referens I.

Pélyazati referens II.

Hatoséagi , varosiizemeltetési és kozmii referens

Kozteriileti, dllatvédelmi, kornyezetvédelmi referens

Vérosgazda (munkavéllal6)

Valamennyi iigyintéz6i és vezet6i allashely képernyd elétti munkakér.

Onkormanyzati hatarozat alapjan engedélyezett létszam :
3 £6 hivatalsegéd (részmunkaid6s megvaltozott képességii munkavallalo)

A Jegyz6 jogosult az egyes munkakorokhoz tartozé feladatokat atmenetileg
Osszevontan, részmunkaid6ben mas munkakdrhoz csatoltan ellattatni. A munkakorok
kozotti létszamot atcsoportositani, tgy, hogy a hivatal koltségvetési rendeletben
engedélyezett Iétszamat nem lépheti tul.

I

A Hivatal iranyitasa és feladatai

1. A Hivatal irdnvyitasa:

A hivatalt a polgarmester a képvisel6Stestiilet dontései szerint és sajat Snkorméanyzati
jogkorében iranyitja.

E feladatkoérében a polgarmester:

- a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a a kozos
dnkorményzati hivatalt;

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kozos

onkorményzati hivatalnak feladatait az o6nkormanyzat munkéajanak a

szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hatdskorokben, egyes  hataskoreinek  gyakorldsat atruhazhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzére, a kozos 6nkormanyzati hivatal tigyintéz&jére;

- a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal
belsé szervezeti tagozédédsanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

- a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében;

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az
onkormanyzati intézményvezettk tekintetében




2.

atruhézott hataskoérben jévahagyja jelen iigyrend fiiggelékében 1évé bels6
szabalyzatokat

jovahagyja a hivatalban megéllapitott személyi illetmények és eltéritések
mértékét

A Hivatal feladatai:

Altalanos feladatok

A Hivatal koteles

tigyfélfogadasi id6ben az iigyfeleket fogadni (ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén
helyettesér6l gondoskodni),
az lgyfelek személyesen, széban elSadott kérelmét jegyzékonyvbe vagy
teljegyzésbe foglalni, iktatasra tovabbitani,
az uigyiratokat az ligyirat kezelési szabalyzat szerint kezelni,
az eljaré tgyintézék tigykoriikben kotelesek mas irodak iigyintézéivel
egyiittmtikodni, egyeztetni, ha az iligyintézés tobb iroda feladatkorét
egyiittesen érinti. Az egyeztetés megtodrténtét az tigyiratokban minden esetben
dokumentalni kell,
az irodék kotelesek bels6 munkarendjiiket szamon kérhet6 modon kialakitani,
igy az irodavezet:

o gondoskodik a munkakori leirasok karbantartasarol,

o téajékoztatja az iroda dolgozéit az oOnkormanyzat azon dontésérdl,

amelynek végrehajtdsa az iroda feladatkorét érinti,
o rendszeresen szimon kéri az iroda ligykorét érint6 feladatok ellatéasat,
o ellendrzi a munkafegyelem betartasat (jelenléti iv, szabadsagolas stb.)

Feladatai a képvisel6testiilet miikddésével kapcsolatban

Koteles:

a képvisel&testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani

a szervezeti egység {igykorét érint6 képviselGtestiileti elGterjesztéseket
elkésziteni,

az dnkormanyzati képvisel6k interpellacioit/kérdéseit kivizsgalni és azokra -
a vonatkoz6 hatélyos jogszabéalyok szerint - valaszt adni

az Onkorményzati képviselének a munkajahoz sziikséges t4jékoztatast és
tigyviteli kozremtikodést biztositani

az onkormanyzati képvisel6 kozérdekii bejelentésére 15 napon beliil érdemben
vélaszt adni

Feladatai a képvisel6testiilet bizottsdgainak miitkddésével kapcsolatban

Koteles:

kikérni a képviselStestiilet illetékes bizottsaganak véleményét a testiileti
el6terjesztésekkel kapcsolatban,
a bizottsag miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,



- a képviselStestiilet bizottsdgai miikodését el6segiteni, a miikddésiikhoz
kapcsol6dé tigyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni,

- a Varosfejlesztési és Koltségvetési Bizottsdg munkajat szakmailag segiteni,
tilésein részt venni - felel6se a Pénziigyi Iroda és a Miiszaki Iroda vezetéje,

- Human Szolgaltatasok Bizottsaga és a Tarsadalmi-, Ifjusagi-, és Kiilkapcsolatok
Bizottsaga munkéjat szakmailag segiteni, tilésein részt venni - felel6se az
aljegyzd, Civil-, oktatasi-, kozmitivel6dési-, sport-, és turisztikai referens és az
Egészségligyi, szocidlis intézményi referens, mersevati iigyfélszolgalati
ligyintéz6

Allamigazgatasi feladatai korében

Koteles a képvisel6testiilet, a polgdrmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatdsagi)
hataskorébe tartozé tgyeket kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyai és a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok el6irasainak megfelel6en intézni, illetve
kiadményozni.

Az egves szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egységek feladatai a szervezeti egységben foglalkoztatott
munkakorokhoz kapcsolédé konkrét feladat és hataskorokbél allnak ¢ssze, amelyet a
4. szamu melléklet tartalmaz, annak meghatarozasa, aktualizalasa a jegyz6 feladata,
jovahagyasara a polgarmester jogosult.

IIL

A hivatal vezetése és miikodése

1. A Hivatal vezetése:

A jegyz6 vezeti a képvisel6testiilet hivatalat.

E feladatkorében a jegyz6:

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben;

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i
és munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyz6 tekintetében;

- gondoskodik az 6nkorméanyzat mtikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

- tanédcskozasi joggal vesz részt a képviselS-testiilet, a képvisels-testiilet
bizottsaganak iilésén;

- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérts;

- évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
tigyeket;




dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és Snkormanyzati hatosagi iigyekben;
a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

a valasztojogi térvény alapjan ellatja a helyi valasztasi iroda vezet&jeként a
vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatosan
hataskorébe utalt feladatokat,

biztositja a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeit és eszkdzeit,
ellen6rzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat,

dont a hataskorébe utalt tigyekben (a jegyz6 feladat- és hataskorét az iigyrend
mellett tdroland6 hatalyos hataskori jegyzék tartalmazza)

A jegyz6 gyakorolja az aldbbi munkaltatdi jogokat - a személyi titkér - a Hivatal
valamennyi koztisztvisel6je tekintetében:

e Kkinevezés,

e felmentés,

e munkakor megéllapitasa,

o Osszeférhetetlenség megallapitasa,

o fegyelmi eljaras meginditasa,

o fegyelmi biintetés kiszabasa, valamint

e jutalmazas

A jegyz6 gyakorolja az aldbbi munkaltatoi jogokat az aljegyzé és irodavezetSk
tekintetében:

e amindsités,

e aszabadsédg kiadasa,

e abelfoldi kikiildetés,

* azegyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasat, azok értékelése.

A jegyz6 meghatarozza jelen tigyrend 4. szdimu mellékletében meghatarozott egyes
munkakdrokhoz tartozo feladatokat, amelyeket a polgarmester hagy jova.

2.

Aljegyzé feladatai:

Segiti a jegyz6t feladatai ellatdsdban, a hivataliranyitasi hataskérének
gyakorlasaban, helyettesiti akadalyoztatasa esetén.

Vezeti a Titkarsag szervezeti egységet.

Feliigyeli a kozségi 6nkorményzatok térvényes miikodését.

A szervezeti egység vezetdije (irodavezetd) feladatkorében:

felelés a szervezeti egység egész munkéajaért, annak dsszehangolt, szakszert,
jogszerti miikodéséért,

gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének és az ahhoz
kapcsolodé munkakori lefrasok Osszeallitasardl, -felel6s a szervezeti egység
feladatkorébe tartozo illetve esetenként kapott (jelentkezé feladatok) utasitasok

2 2 2

szakszer(i dontés el6készitéséért, s hatariddben torténd végrehajtasaért,
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4.

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadményozasi jogot,

gyakorolja ~ atruhédzott hatdskorben - az iroda koztisztvisel6i felett az egyéb
munkaltatéi jogokat (szabadsag kiadasa, munkakori feladatok meghatarozasa,
a Dbelfoldi kikiildetés engedélyezése, a tavollévs koztisztvisel6 belss
helyettesitésének megallapitdsa, mindsitésének elkészitése, a koztisztvisel 6k
egyéni teljesitménykovetelményeinek  meghatarozasa illetve egyéni
munkateljesitményének értékelése),

elokésziti a feladatkorébe tartozoé testiileti eléterjesztéseket,

koteles részt venni a képviselStestiilet {ilésén, meghivas alapjan a bizottsagi
iiléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésér6l gondoskodni,

kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését eldsegité kiils6 szervekkel,
kozremiikodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

koteles a vezetése alatt mik6do szervezeti egység tevékenységérsl naprakész
informéaciéval rendelkezni, igény szerint a tisztségvisel6ket tajékoztatni,
beszamol a tisztségvisel6k el6tt a szervezeti egység tevékenységérdl,
gondoskodik a vezetése alatt mikods szervezeti egység, a Hivatal
tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok hatalyosuldsardl, a
munkafegyelem betartaséarol,

telel6s az irodak kozotti folyamatos tajékoztatas-, illetve informaci6aramlasért,
az egységes Hivatal munkéjat elésegits, az egyes iroddk egytittmiikodését
biztosité kapcsolattartasért.

A Hivatal dolgozéi:

a./ A Hivatal feladat- és hatdskorének ellatasat a koztisztvisel6k végzik.

- koztisztvisel6 - az az eljaré vezet6 és tigyintéz6, aki el6késziti a hivatal
feladat és hatdskorébe tartozé iigyeket érdemi dontésre, illetve -
felhatalmazas esetén, kiadmanyozas rendje szerint - a dontést
kiadmanyozza,

- szakértelemmel foglalkozik a rabizott feladatokkal dsszefiiggd valamennyi
kérdéssel,

- felel6s sajat tevékenységéért és munkateriiletén a hivatal alland6 és
id6szakos célkititizéseinek érvényesitéséért,

- ajegyzd altal jovahagyott munkakori leirasban részére megallapitott, illetve
a vezet6 altal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék
figyelembevételével, jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és
betartasaval koteles végezni.

b./ a koztisztvisel6k munkajat technikai személyzet segiti.

c./ a polgarmester munkajat személyi titkdr és miiszaki-, és pénziigyi
polgarmesteri tanacsadé segiti, felette a munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja
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7.

A koztisztvisel6 munkakori leirasa, fegyelmi felelgssége:

Minden koztisztvisel6 egyedi munkakori leirassal rendelkezik, mely azokat a
tevékenységeket foglalja magaban, amelyeket a munkavallalé végezni koteles.
(A kdztisztvisel 6 munkakori lefrasanak hivatali példanyat a személyi anyagban
kell tarolni.)

A koztisztvisel6 munkakori kotelezettségeit a kozszolgalati jogviszonyra
vonatkoz6 jogszabéalyok megtartésa mellett, a szakmai szokasoknak, a felettese
utasitdsainak, az irdnyité testiilet dontéseinek megfeleléen szakszerfien,
partatlanul, igazsagosan, a kozérdek figyelembevételével koteles elvégezni.

A koztisztvisel6 fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozszolgalati jogviszonyabol
ered6 kotelezettségeit, a munkakori lefrasban foglaltak teljesitését vétkesen
megszegi, mely fegyelmi felel6sségre vonast eredményezhet.

Helyettesités szabalyozasa:

A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesiti.

Az aljegyz6t tdvolléte esetén a jegyz6 helyettesiti.

A miiszaki irodavezet6t az irodavezet6 helyettesiti, a pénziigyi irodavezetst a
kozséggazdalkodasi és intézménygazdalkodasi csoportvezets helyettesiti.
Egyéb esetekben az tigyintéz6k és a csoportvezet6k a munkakori leirasokban
foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A Hivatal miikoédése

A Hivatal miikodésével koteles elsegiteni:

a toérvényesség betartasat,
a képviselttestiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az iigyintézés soran tdorekedni kell:

8.

az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

a hatékony, humaénus és gyors tiigyintézésre, az iigyintézési hatarideék
betartasara,

az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az {igyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd egyszertisitésére,

az ligyfelek szobeli és frasbeli kulturalt felvilagositasara.

A hivatalon beliili informaciéaramlas és az értekezletek rendje:

A Hivatalon belili megfelel6 informécidéaramlas és bels¢ koordinaci6é biztositasa
érdekében:

a testiileti iiléseken kotelesek részt venni:
* jegyzd
o aljegyz6

e irodavezettk
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e jegyzékonyvvezetd

e (tavollétiikben helyettesiik)

Evenként egy alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgarmester és a jegyz6 értékeli az elmult id6szak tevékenységét,
meghatarozza az elkovetkezend6 id6szak f6bb feladatait.

Minden héten a polgarmester és a jegyzd vezetdi értekezletet tart az id6szert
feladatok meghatarozasa, végrehajtésa, a feladatok szamonkérése céljabol.

Az irodavezet6k a munka szervezéséhez sziikség szerint értekezletek
tarthatnak.

. A hivatal kapcsolata kiilsé szervekkel és/vagy az iigyfelekkel:

A képviseletre, a kilsé kapcsolattartdsra a polgarmester (alpolgarmester),
illetve a jegyz6 jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az tigyek meghatarozott
kore tekintetében atruhazhatjak.

A Hivatalt a jegyz6 tavollétében, a jegyz6 helyetteseként eljarva az aljegyz6,
egyiittes tavollétiik esetén a jegyzd altal megbizott koztisztvisel6 képviseli. A
megbizott képviseleti jogosultsagét az irasbeli meghatarozas szerint latja el.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartasanak korét és rendjét a jegyz6 allapitja
meg, és a munkakori lefrasban szabalyozza.

Az irodavezetk és irodavezett-helyettesek a feladatkoriikben eljarva
kozvetlen kapcsolatban allhatnak az 6nkorményzat intézményeivel, gazdasagi
tarsasdgaival. Ennek sordn jogszabalyban, ©nkormanyzati hatarozatban,
munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgéltatast kérhetnek, illetve
adhatnak. A jegyz6 torvényességi ellenérzési jogkorében eljaré dolgozod
jovdhagyott ellendérzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult
ellen6rzést végezni.

Az ellen6rzésre jogosult kiilsé szervekkel, felettes hatésagokkal a jegyz6, a
polgarmester, az irodavezet6k és irodavezet6-helyettesek jogosultak a
kapcsolattartasra, esetenként donthetnek mas kapcsolattart6 személyérol.

A Pénziigyi Iroda vezetdje dlland6 képviseleti jogosultsaggal rendelkezik az
adodigazgatasi feladatok ellatdsa korében a kiils6 partnerekkel torténé
kapcsolattartas korében.

A Pénziigyi Iroda vezetSje és az adécsoport munkatarsai f6szabaly szerint a
gazdalkodénak mindsiilé adoézokkal, illetve az erre felhatalmazast adé
természetes személyekkel elektronikusan tartja a kapcsolatot (elektronikus
ligyintézési portal, e-papir szolgéltatas). T4jékoztatjak a telepiilés lakossagat és
a gazdalkodo szervezeteket adodkotelezettségiik teljesitésének elGsegitése
érdekében az addjogszabélyok el6irdsairél, véaltozasair6l, folyamatosan
kozzéteszik az elektronikusan indithaté drlapokat, nyomtatvanyokat,
adatbejelentéseket, bevallasokat és ezek kitoltéséhez sziikséges segédleteket.
Tamogato6 eljaras keretében elektronikusan vagy papir alapon tajékoztatjak a
regisztralt adozokat a fontosabb adokotelezettségek teljesitésérol.

A gazdaséagi szereplok fizetési kotelezettségiiket az Elektronikus Fizetési
Szolgéltatas hasznélataval is teljesithetik.
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- A Pénziigyi Iroda vezet6je jogosult a Nemzeti Ad6- és Vambhivatallal torténé
elektronikus kapcsolattartasra.

10. Iratkezelés rendje:

A polgarmester nevére cimzett kiildeményeket a polgérmester, a jegyz6 vagy a Hivatal
cimére érkezd kiildeményeket a jegyzd, a szervezeti egységekre cimzetten érkezd
leveleket a szervezeti egység vezettje bontja és szignalja.

Az tigyfélkapun az 6nkorményzathoz vagy a hivatalhoz érkezé ASP -rendszerbe
rogzitett elektronikus iratok bontédsat a kozponti iktat6 szignalasat a jegyzo, aljegyzé
vagy irodavezetSk végzik, a szervezeti egységekhez érkez6 ASP rendszerbe rogzitett
elektronikus iratok bontasat a munkakori leirdsok szerint az illetékes irodavezettk,
csoportvezetdk vagy ligyintézok végzik el.

Az tgyiratok iktatdsdra és irattdrozdsara ASP elektronikus iktatéprogram
segitségével, az iratkezelési szabalyzat szerint keriil sor.

A kozponti iktat6 és az irattar tevékenységét az aljegyzé feliigyelete alatt latja el.

11. Bélyegzd§ hasznalata:

A kimené iigyiratokat az SZMSZ-ben meghatarozott bélyegz6 lenyomattal, a
kiadmanyozasi joggal rendelkez¢ alairasaval kell ellatni.

A hivatalos bélyegzék megrendelésérdl, nyilvantartasarol a titkarns gondoskodik.

A nyilvantarté a hasznalatba adott bélyegzék meglétét évente ellenérizni koteles. A
hasznalatba adds soran a bélyegz6 lenyomat feltiintetése mellett a bélyegzé atvételérsl
az atvev nyilatkozatot ir ala.

A rébizott bélyegz6 elvesztésérsl a hasznaloé koteles irasban jelentést tenni a
felettesének. Az irodavezet6 koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.

Az elhasznalédott, megrongalédott, feleslegessé valo bélyegzét jegyz6konyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell
Orizni.

Ha megsziinik a bélyegz6t kezel6 dolgoz6 jogviszonya, a bélyegz6 visszaadasat az
atvevo nyilatkozaton igazolni koteles.

12. A hivatal gazdalkodasa:

A hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Iroda. Gazdéalkodéasa sordn az ASP
informatikai rendszert alkalmazza. A pénziigyi, szamviteli tevékenység részletes
szabalyait kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

A jegyz6 a Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatainak ellatdsa érdekében
megalkotja a jogszabaly altal el6irt, illetve a Hivatal miikodését el6segité belsé
szabalyzatokat, amelyek az iigyrend fiiggelékét képezik és gondoskodik
folyamatos feliilvizsgalatukr6l, azok jovahagyas a polgarmester hataskorébe
tartozik.
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Jelen egységes szerkezetti Ugyrend 2023. junius 5-én lép hatalyba, és ezzel egyidejtileg
hatalyat veszti a 2019. szeptember 5-t61 hatalyos Ugyrend.

Celldomolk, 2023. méajus 12.
5)'
|
Fehér Laszlo Farkds\(abor
polgarmester ; jegy

Jelen Ugyrendet Celldémolk Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a

57/2023.(V.11.) szamu hatarozatéval jovahagyta.
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Jelen tigyrend mellékleteit képezi:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
Képzettségi p6tlékra jogosité munkakorok

A hivatal szervezeti abraja

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok jegyzéke
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fuggelék
Belsé szabalyzatok listaja

-Kozszolgélati szabalyzat

-FEUVE szabélyzat

-Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

-Ellen6rzési nyomvonal

-Kockéazatelemzési szabalyzat

-Etikai k6dex

-Adatvédelmi szabalyzat

-Informatikai stratégia

-Informatikai biztonsagi szabalyzat

-Egyedi iratkezelési szabélyzat

-Péalyazati szabélyzat

-Beszerzési szabalyzat

-Kozbeszerzési szabalyzat

-Munkahelyi telefonok hasznélatdnak szabélyzata

-A szolgélati gépjarmiivek hasznalatérol és a hasznalat elszamolasanak rendjérél szo6l6
szabalyzat

-Ttizvédelmi szabalyzat

-Munkavédelmi szabélyzat

-Gazdasagi szervezet tigyrendje

-Szamviteli politika

-Eszkoz6k és forrasok értékelési szabalyzata

-Onkoltségszamitasi szabalyzat

-Bizonylati szabélyzat

-Pénzkezelési szabélyzat

-Szamlarend

-Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
-Leltarkeészitési és leltarozasi szabalyzat

-Gazdalkodasi szabélyzat

-Bels6 ellen6rzési kézikonyv és ennek részeként a Bels6 ellenérzési alapszabaly, Belss
ellenérzési etikai kodex
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