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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése értelmében a képvisel6-testiilet polgarmesteri hivatalt hoz l1étre Paksi Polgarmesteri
Hivatal elnevezéssel, meghatarozva a szervezeti egységeket.

L. Fejezet
A Paksi Polgarmesteri Hivatal azonosit6 adatai,
jogallasa, feliigyelete, iranyitasa, vezetése és képviselete

1. A Paksi Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai

1.1. A polgarmesteri hivatal megnevezése: Paksi Polgarmesteri Hivatal
1.2. A polgarmesteri hivatal székhelye: 7030 Paks, D6zsa Gyorgy ut 55-61.
Postacime: 7031 Paks, Pf. 26.
Kozponti telefonszama: 75/500-500
Telefaxszama: 75/500-594
1.3. Alapit6 okirat kelte: 2003. szeptember 30.
Szama: 69/2003. (IX. 24.) Kt. szamu hatarozat

1.4. A Paksi Polgarmesteri Hivatal jelz6szamai:

1. torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 414951

2. ad6szama: 15414959-2-17

2. egészségbiztositasi térzsszam: 4847-3

3. pénzforgalmi szamla szama: 11992206-07500109-00000000
4. KSH teriileti szamjel: 1704862

5. KSH statisztikai szamjele: 15414959-8411-321-17
6. szakagazati besorolasa: 841105

1.5. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szamlavezet6 bankja: Erste Bank Hungary Nyrt

1.6. A Paksi Polgarmesteri Hivatal szakfeladatrend szerint besorolt tevékenységeit a
koltségvetési szerv alapité okirata (1. fiiggelék) tartalmazza.

1.7. A Paksi Polgarmesteri Hivatal illetékessége Paks Véaros Onkormdnyzata kozigazgatasi
tertiletére terjed ki, kivéve ahol jogszabaly ettdl eltérd rendelkezést tartalmaz (pl. jarasi
székhelybdl adodo feladatok).

2. A Paksi Polgarmesteri Hivatal jogallasa

2.1. A Paksi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) — a jogszabalyok
altal meghatarozott korben — jogi személy, Paks varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
szerve, melyet a képvisel6-testiilet az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester
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vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iligyek dontésre valé el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozott létre.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal énalloan miikodo és gazdalkodo, kozhatalmi koltségvetési szerv,
sajat koltségvetéssel rendelkezik, ©nalldé gazdalkodasi jogkore és felel6ssége van. A
Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv a koltségvetési elGiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.

3. A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti és iranyité szerve
A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti és irdnyit6 szerve: Paks Véaros Onkormanyzata Képvisels-
testiilete.

4. A Polgarmesteri Hivatal vezetése

4.1. A Polgarmesteri Hivatal vezetGje a jegyzo.

4.2. A Polgarmesteri Hivatal dolgozdit, valamint a szakfeladaton foglalkoztatott dolgozdkat a
jegyzd nevezi ki, és gyakorolja veliik szemben a munkaltatéi jogokat.

4.3. A jegyz0 gyakorolja a munkaltat6i jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a polgarmester egyetértése sziikséges — az altala
meghatarozott korben — a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

4.4. A polgarmester javaslatot tesz az Onkormanyzati koltségvetési szerv gazdasagi
vezetGjének  kinevezésére vagy megbizasara, felmentésére vagy megbizasanak
visszavondasara, dijazadsanak megallapitasara az iranyito szerv felé.

5. A Polgarmesteri Hivatal képviselete
5.1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy képviseli.
A jegyz6 altal megbizott személy a Polgarmesteri Hivatal képviseletét az erre szo6l6 irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.
5.2. Az 5.1. pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti
jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott

kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

I1. Fejezet
A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa és alapveto feladatai

6. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

6.1. A Polgarmesteri Hivatal a helyi onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve,
onalléan miikodo és gazdalkodod koltségvetési szerv.



6.2. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben
végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6.3. A gazdalkodast:
a) az Allami Szdmvevészék,
b) a Belsd ellendr,
c) a Polgarmesteri Hivatal bels6 pénziigyi-gazdasagi ellenérzésre jogosult személyei,
d) a Képvisel6-testiilet Jogi, Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsaga,
e) valamint az 6nkormanyzat kdnyvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.

6.4. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamlarend (2. fiiggelék),
b.) Szamviteli Politika (3. fiiggelék),
c.) Pénzkezelési Szabalyzat (4. fiiggelék),
d.)Gazdalkodasi Szabalyzat a Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzés,
Szakmai Teljesités Igazolds, Ervényesités és Adatszolgaltatdis Rendjérsl (5.
fliggelék),
e.) Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata (6.
fliggelék),
f.) Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat (7. fiiggelék),
g.) Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv (8. fiiggelék),
h.) Eszkézok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata (9. fiiggelék),
i.) Bizonylati Szabdlyzat (10. fiiggelék),
j.) FEUVE (11. fiiggelék)
k.) Onalléan miikod6 koltségvetési szervekkel és nemzetiségi 6nkormdanyzatokkal
megkotott egylittmiikodési megallapodasok.

6.5. A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit az
iranyit6 szerv biztositja. A képviselo-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdonaban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

6.6. A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a
Pénziigyi Osztaly latja el. A Gazdalkodé Szervezet Ugyrendje az SZMSZ 12. fiiggeléke.

6.7. A Pénziigyi Osztaly ellatja a Polgarmesteri Hivatalhoz hozzarendelt 6nalloan miik6do
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait, amelyek felsoroldsat az Onkormanyzat
SZMSZ-ének 3. melléklete tartalmazza.

6.8. Feladatmegosztas, felel6sségvallalas rendje:
Az o6nalléan miikod6 és gazdalkodd és az onalléan miikodo koltségvetési szervek kozott a
feladatmegosztas és a felel6sségvallalas rendjét kiilon megallapodéasok tartalmazzak.

6.9. A Polgarmesteri Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl:
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

6.10. A feladatellatas forrasai:
a) allami hozzajarulasok
b) atvett pénzeszkdzok,
c) sajat bevételek.



6.11. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

a) Az onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri
Hivatal elkiilonitett koltségvetési elGiranyzatait.

b) A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési elGiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az  Aallamhaztartdsi  torvényben, a  végrehajtasara  kiadott
kormanyrendeletben, az 6énkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a
gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, az iranyit6é szerv dontéseiben foglaltak szerint.

6.12. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok:

a) A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara,
a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan a kiilén szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.

b) Létszam és személyi juttatas elGiranyzat:
ba) A hivatal a létszam és személyi juttatasok elGiranyzataval a létszam- és
illetmény el6iranyzat keretei kozott 6nalléan gazdalkodik.
bb) A létszdm- és illetménygazdalkodéasra a vonatkozé kozponti (Aht., Amr.)

jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban
foglaltak iranyadok.

6.13. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
a) A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkoz6 kiilén szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

b) FelelGsségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartas miikodési
rendjét szabalyoz6 kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefiiggo alapvetd felelGsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.
c) Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
ca) A gazdalkodas vitelével ©sszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szdloan

kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

cb) A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkérének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

6.14. A koltségvetési szerv ltalanos forgalmi adé alanyisdga: AFA korbe tartozé adéalany.
6.15. Az SZMSZ-hez kapcsolodo fiiggelékek, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérdl, a
jogszabalyoknak megfeleld hatdlyban tartasarol a jegyz6 gondoskodik.

7. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés

7.1. A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.



7.2. Ingatlanvagyon:

a) Az oOnkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl szo6l6 rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalataba adja.

b) A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az onkormanyzat
kiilén rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

c) A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valo rendelkezési jog gyakorlasara az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas szabdlyair6l sz6lo rendelet szabélyai az
iranyadok.

7.3. Ingovagyon:

a) A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepl6 ingo
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

b) Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasara az énkormanyzati vagyonnal
valo gazdalkodas szabalyairol sz616 rendeletben foglalt szabalyok vonatkoznak.

8. A Polgarmesteri Hivatal alapveto feladatai
8.1. A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az énkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracioés feladatokat,

b) tajékoztatassal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képvisel6-testiilet munkajat,

c) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalandé irasos el6terjesztések
elkészitésében,

d) el6késziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet és bizottsagai dontéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével.

8.2. Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével
kapcsolatban:

a) A német és a roma nemzetiségi onkormanyzat altal igényelt mértékben ellatja a
nemzetiségi Onkormanyzatok testiiletének miikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és iigyviteli kozremiikddéssel segiti a nemzetiségi dnkormanyzati
képviselok munkajat.



8.3. A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

8.4. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik az énkormanyzat mas
intézményeivel-szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast
végz0 szervekkel.

8.5. A Polgarmesteri Hivatal miikodésére és a kozigazgatasi iigyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkozo6 belsé szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a) Iratkezelési Szabdlyzat (13. fiiggelék),
b) Munkavédelmi Szabalyzat (14. fiiggelék),
¢) Tizvédelmi Szabdlyzat (15. fliggelék),
d) Kozszolgalati Szabalyzat (16. fiiggelék),
e) Adatvédelmi Szabalyzat (17. fiiggelék),
f) Etikai Kodex (26. fiiggelék)
g) Munkakor atadas-atvételi Szabalyzat (27. fliggelék)
II1. Fejezet
A Polgarmesteri Hivatal szervezete

9. Bels6 szervezeti egységek

9.1. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre (osztalyokra, csoportokra)
tagozodik:

9.1.1. Szocialis Osztaly
9.1.2. Pénziigyi Osztaly

a) Pénziigyi Csoport
b) Addcsoport
c) Tervezési Csoport

9.1. 3. Titkarsagi Osztaly
a) Titkdrsdgi Csoport
b) Igazgatasi Csoport
¢) Kozteriilet-feliigyeleti Csoport *

9.1. 4. Miiszaki Osztdly
a) Miiszaki Hatosdgi Csoport
b) Beruhdzdsi Csoport
¢) Vdrostizemeltetési Csoport *

9.1.5. Tarsulasi és Palyazati Osztaly

a) Tarsulasi Csoport
b) Palyazati Csoport

9.1.6. Bels6 Ellendrzési Csoport
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9.2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja az SZMSZ 1. melléklete.’

9.3. A bels6 szervezeti egységeket a jegyz6 altal hatarozatlan id6re kinevezett osztalyvezetok,
csoportvezetok vezetik. Az osztalyvezet6k fdosztalyvezet6-helyettesi besorolastinak
mindsiilé, a csoportvezet6k osztalyvezetd besorolasinak mindsiild vezetd beosztasu
koztisztvisel k.

9.4. Az osztalyok sajat feladatkoriikben 6nalléan jarnak el, a tobb osztalyt érintd tevékenység
Osszehangolt végzéséért valamennyi kdzremiikodo felel6s. Az osztalyok, csoportok feladatait
az SZMSZ 18. fiiggeléke tartalmazza.

9.5. A két f6 bels6 ellenér kdzvetleniil a jegyz6 irdnyitasaval végzi feladatat.
9.6. A Koztertilet-feliigyeleti Csoport tevékenységének részletes szabdlyait a Szabdlyzat 28.
Fiiggeléke tartalmazza.'
IV. Fejezet
Tisztségviselok feladatai

10. A polgarmester

10.1. A polgarmester a képviselO-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Polgarmesteri Hivatalt.

10.2. A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtasaban,

10.3. Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore,
a Polgarmesteri Hivatal ligyintézd6jére.

10.4. A jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsd szervezeti tagozdédasanak, létszamanak, munkarendjének és tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

10.5. A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

10.6. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6, az egyéb munkaltatéi jogokat az
alpolgarmester és az 6nkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

10.7. Szervezi és végrehajtja a hivatal belso ellen6rzését.

10.8. A polgarmester felelGs a koltségvetési gazdalkodas szabalyszeriiségéért.

10.9. A helyi 6nkormanyzat nevében a polgarmester vagy altala felhatalmazott személy a
kotelezettségvallalo.

10.10. A polgarmester terjeszti a KépviselO-testiilet elé a gazdasagi programot, melynek
elkészitésére az alabbi szabalyokat kell alkalmazni:
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a) Paks Varos Onkormdanyzata a gazdasdgi programot a Képviseld-testiilet alakuld
iilését koveté 6 honapon beliil fogadja el, ha az egy valasztasi ciklus idejére szol. Ha a
meglévd gazdasagi program az el6z6 ciklusidén tilnyulé, tgy azt az ujonnan
megvalasztott Képvisel6-testiilet az alakulo tilést kovetd 6 hénapon beliil feliilvizsgalja
és legalabb a ciklusid6 végéig kiegésziti, vagy modositja.
b) A gazdasagi program az alabbi feladatokat tartalmazza:

ba) fejlesztési elképzelések,

bb )munkahely teremtés feltételeinek elGsegitése,

bc )telepiilésfejlesztési politika,

bd) adopolitika,

be) kdzszolgaltatasok biztositasa, szinvonalanak javitasa,

bf) befektetés timogatasi politika,

bg) varosiizemeltetési politika.

c) A program osszeallitdsahoz a lakossag széles rétegeinek, a gazdasagi-, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezeteknek a véleményét ki kell kérni.

d) A gazdasagi programot valamennyi énkormanyzati bizottsag véleményezi.

e) A Képvisel6-testiilet a gazdasdgi programrél szélo el6terjesztést két forduléban
targyalja.

f) A programot a targyalas els6 forduldjat kovet6en kozzé kell tenni, a masodik
fordulora az érkezd észrevételeket és a bizottsdgok véleményét be kell épiteni.

g) A fejlesztési igények felmérését, a felmért (bejelentett) igények feliilvizsgalatat -
miiszaki tartalom és koltség megalapozottsaga tekintetében a Polgarmesteri Hivatal
végzi. A szakmai igények és a lehetdségek Osszevetését kovetden a 4 év alatt
megvalositando fejlesztéseket a Képvisel6-testiilet rangsorolja.

h) A polgarmester koteles gondoskodni arrél, hogy a gazdasagi programban testiilet altal
elfogadott feladatok az éves koltségvetési tervezetekben szerepeljenek.

i) A négyéves gazdasagi program végrehajtasardl sz6l6 beszamol6t a polgarmester a
valasztasi ciklus lejarta el6tti utolso iilésen a Képvisel6-testiilet elé terjeszti.

11. Az alpolgarmesterek

11.1. A képvisel6-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére kettd
alpolgarmestert valaszt.

A polgarmester tartos tavolléte, illetve tartds akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek
latjak el mindazokat a feladatokat, és gyakoroljak mindazokat a jogositvanyokat, amelyeket
jogszabaly a polgarmesternek megallapit, azzal, hogy a nem a képvisel6-testiilet tagjai koziil
valasztott alpolgarmester a polgarmestert a képvisel6-testiilet elndkeként és tarsulasi
tanacsban nem helyettesitheti.

11.2. Az alpolgarmesterek a polgarmesterrel kialakitott munkamegosztas alapjan végzik
munkajukat.

11.3. Az alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval latjak el feladatukat.
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11.4. Ennek keretében:
a) részt vesznek szakmai egyeztetésben,
b) figyelemmel kisérik és segitik a testiileti dontések végrehajtasat,

c) képviselik az 6nkormanyzatot a tarsadalmi szervezetekkel, gazdalkodd szervekkel
val6 kapcsolattartasban.

11.5. Az alpolgarmesterek konkrét feladatait a polgarmester kiilén utasitasban, munkakdri
leirasban szabalyozza.

12. A jegyzo

12.1. A jegyz6 - mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje - 6sszehangolja és szervezi a hivatal
munkajat, amelyért szakmailag felel6s.

12.2. A jegyzd ellatja az Onkormanyzati térvényben, mdas jogszabalyokban és az
Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 59. §. (2) bekezdésében meghatarozott
feladatait.

12.3. Meghatarozza

a) a hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakéroket az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. térvény alapjan (19.
fliggelék),

b) a hivatalban képzettségi potlékra jogositd munkakoroket (20. fiiggelék).

12.4. Kotelezettségvallalasra a polgarmesteri hivatalnal a jegyz6 jogosult:

a) a kinevezések, atsorolasok, egyéb munkavallalokat érint6 személyi juttatasok
megallapitasakor,

b) sajat gépjarmi hivatalos célra tértén6 hasznalatanak engedélyezésekor,
c) kikiildetés engedélyezésekor,

d) koztisztviselok kotelez6 tovabbképzésének engedélyezésekor (alapvizsga,
szakvizsga)

e) szakmai tovabbképzéseken valo részvétel engedélyezésekor,
f) tanulmanyi szerzédések megkotésekor,

g) helyi adé és gépjarmiiado tulfizetések visszautalasakor.
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13. Az aljegyz6

13.1. Az aljegyz6 a jegyz6 altalanos helyettese, a jegyz6t akadalyoztatasa esetén teljes
jogkorrel az aljegyz6 helyettesiti.

13.2. Az aljegyz6 a jegyz6 iranyitasaval latja el a feladatait.

V. Fejezet
Az osztalyvezetok, csoportvezetok

14. Az osztalyvezetok
14.1. A hivatal belsO szervezeti egysége - az osztaly - élén az osztalyvezetd all, aki
gondoskodik az osztaly hataskorébe tartozo feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol.
14.2. Az osztalyvezet6 f6bb feladatai:
a) felel6s az osztaly egész munkajaért,
b) meghatarozza, ellen6rzi és feliigyeli az iranyitasa ala tartoz6 dolgozék munkajat,

c¢) munkakori leirasba foglalja a dolgozok feladatait, gondoskodik annak
naprakészségérol.

d) sziikség szerint beszamol a polgarmesternek, jegyzonek az osztaly munkajarol,
e) el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti elGterjesztéseket,

f) részt vesz a testiileti iiléseken, és a bizottsagi iiléseken, valamint a vezet6i
értekezleteken,

g) hetente munkamegbeszélést tart az osztaly dolgozoéi részére,
h) szignalja az osztalyra érkezd tigyiratokat,
i) gyakorolja a részére atruhazott kiadmanyozasi jogkort,

j) javaslatot tesz az osztaly dolgozodinak kinevezési, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,

,,,,,,

k) elkésziti az osztaly dolgozoinak mindsitését, teljesitményértékelését, egyiittmiikddik
a hivatal mas osztalyaival, csoportjaival,

1) felel6s a képvisel6-testiilet iranyitasa alatt allo, az osztaly feladatkoéréhez tartozd
intézmények torvényes miikodéséért,

m) kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetdivel,
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n) ellit minden olyan feladatot, amellyel a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
aljegyz6 megbizza,

o) gondoskodik az lgyfélfogadasi és munkarendre vonatkoz6 szabalyok
hatalyosulasarél, a munkafegyelem betartasarol,

p) elkésziti a csoportvezetd mindsitését,
q) javaslatot tesz a csoportvezetd jutalmazasara.
15. A csoportvezetok

15.1. A hivatal bels6 szervezeti egysége — a csoport - élén a csoportvezetd all, aki
gondoskodik a csoport hataskorébe tartozo feladatok szinvonalas szakmai ellatasarél.

15.2. A csoportvezet6k —a bels6 ellendrzési csoportvezet6 kivételével - az osztalyvezetOk
utasitasa szerint latjak el feladatukat és felelnek a csoport szakmai munkajaért.

15.3. A csoportvezet6k fébb feladatai:
a) felel6s a csoport egész munkajaért,

b) meghatarozza, ellendrzi és feliigyeli az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozék munkajat,

c¢) munkakori leirdsba foglalja a dolgozok feladatait, gondoskodik annak
naprakészségérol.

d) sziikség szerint beszamol a polgarmesternek, jegyzonek a csoport munkajarol,
e) el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti elGterjesztéseket,

f) részt vesz a testiileti {iléseken és a bizottsagi iiléseken,

g) szignalja az osztalyra, csoportra érkez6 {igyiratokat,

h) gyakorolja a részére atruhazott kiadmanyozasi jogkort,

i) javaslatot tesz a csoport dolgozoinak kinevezési, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,

,,,,,,

j) elkésziti az osztaly, csoport dolgozoinak mindGsitését, teljesitményértékelését,
egylittmiikddik a hivatal mas osztalyaival, csoportjaival,

k) felel6s a képvisel6-testiilet iranyitasa alatt allo, az osztaly, csoport feladatkéréhez
tartozo intézmények térvényes miikodéséeért,

1) kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmeények vezetdivel,

m) elldt minden olyan feladatot, amellyel a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
aljegyz6 megbizza,
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n) gondoskodik az iigyfélfogaddsi és munkarendre vonatkozé szabalyok
hatalyosulasarél, a munkafegyelem betartasarol.

VI. Fejezet
A Polgarmesteri Hivatal miikodése

16. Munkarend

16.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6inak munkaideje heti 40 o¢ra.
Az altalanos munkarend:

hétf6tdl - csiitortokig 7.30 oratol - 16:00 oraig,
pénteken 7.30 oratol - 13.30 oraig tart.

Az altalanos munkarendtdl eltéréen a gépkocsivezetd kotetlen (heti 40 éra) munkaidében
dolgozik.

16.2. A munkaid6 magaba foglalja a napi 30 perc munkakodzi sziinetet. A koztisztviseld
részére a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc munkakdzi
sziinetet kell biztositani. A munkako6zi sziinetet 11.30 o6ratél 13.00 6raig tart6 id6tartamon
beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselok munkakozi sziinetét tgy kell iitemezni,
hogy az a hivatal miikdésében fennakadast ne eredményezzen.

16.3. A jegyz0 ettdl eltér6 eseti munkaid6 beosztast is engedélyezhet.

17. Ugyfélfogadasi rend

17.1. A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:
hétf6t6l szerdaig: 8.00 ¢6ratol 12.00 oraig és 12.30 oratol 15.30 oraig
pénteken: 8.00 ¢dratdl 12.00 oraig

17.2. A polgarmester minden hénap els6 keddjén 14.00 6ratél 16.00 éraig tigyfélfogadast tart.

18. Postabontas, szignalas, iktatas

Az ligyiratkezelés részletes szabalyait jegyz6i utasitas tartalmazza.

19. A kiadmanyozas rendje

19.1. A polgarmester hataskorébe tartozd iigyekben a kiadmanyozas rendjét a polgarmester
utasitasban szabalyozza (21. fiiggelék).

19.2. A jegyz6 hataskorébe tartozé iigyekben a kiadmanyozéas rendjét a jegyz6 utasitasban
szabalyozza (22. fiiggelék).
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20. Bélyegzok leirasa, hasznalata

20.1. A hivatal bélyegzdinek tartalmat és felsorolasat, hasznéalatuk rendjét jegyzO6i utasitas
tartalmazza (23. fliggelék).

20.2. A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzok szamozottak, azokrél lenyomat és szam
szerint a Pénziigyi Osztaly nyilvantartast vezet. A nyilvantartas szerinti személyek felel6sek a
bélyegz6k megOrzéséért és rendeltetésszerli hasznalataért.
20.3. A hivatalos iratokon a hataskor gyakorlojanak bélyegzdjét kell hasznalni.
20.4. A megszilint és avult bélyegzoket a levéltarakra vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.
21. A helyettesités rendje
21.1. A polgarmestert tavollétében az altala kijel6lt alpolgarmester helyettesiti.
21.2. A jegyz6t tavollétében az aljegyzo helyettesiti.
21.3. Az osztalyvezet6t tavollétében az altala kijelolt koztisztviseld helyettesiti.
21.4. A csoportvezet6t tavollétében az altala kijel6lt kdztisztviseld helyettesiti.
21.5. A dolgozék — munkakoéri leirdsukban foglaltaknak megfelel6en — helyettesitik egymast.

22. Munkaértekezletek rendje

22.1. A jegyz6 a dolgozok részére sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
munkaértekezletet tart (apparatusi értekezlet).

22.2. Vezetdi értekezlet — altalaban — minden héten hétfén 8 6ra 30 perckor kezdddik, melyet
a jegyz0 tart.

Az értekezleten az osztalyvezetOk — tavollétiikben az altaluk kijelolt koztisztviseld — és az
aljegyz6 kotelesek részt venni.

22.3. Az osztalyvezetok és a csoportvezetOk az osztaly, csoport dolgozdi részére hetente
munka-megbeszélést tartanak.

23. Gépkocsik igénybevétele
A hivatali és sajat gépkocsik hivatalos célra torténd hasznalatanak részletes szabalyozasat és a

hivatali gépjarmiivek kartyas iizemanyag vasarlasat jegyzOi utasitas (24. és 25. fiiggelék)
tartalmazza.
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VILI. Fejezet
Zaro rendelkezés

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Paks Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete a 18/2013. (II. 21.) hatarozataval fogadta el. Rendelkezéseit 2013. februar
22-t0l kell alkalmazni.

Paks, 2013. februar 20.

Hajdd Janos sk. Dr. Blazsek Balazs sk.
polgarmester cimzetes f6jegyz6

' A Kképvisel6-testillet a moédositast 2014. januar 1-i hatdllyal a 163/2013. (XII. 21.)
hatarozattal fogadta el.

> A képviselG-testiilet a modositast 2014. szeptember 15-i hatallyal a 101/2014. (IX. 13.)
hatarozattal fogadta el.
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