Eger Megyei Jogti Vdros Onkormdnyzata Kézgytilésének
77/2012.(XII.21.) 6nkormdnyzati rendelete

a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdrol

Eger Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézgytlése az Alaptdrvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptorvény
32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva, a
kovetkezoket rendeli el:

I. fejezet

Altalanos rendelkezések
1. § Polgarmesteri Hivatal megnevezése, székhelye:
Eger Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala
3300 Eger, Dob0 tér 2.
Polgarmesteri Hivatal jogallasa
2.§ (1) A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiséggel rendelkezé 6nalléan miikodd és
gazdalkodo  koltségvetési  szerv. A  Heves Megyei Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Tarsulds, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.
(2) Szamlavezet6 pénzintézetét a Kozgytilés kiillon dontése hatdrozza meg.
(3) Alapité okiratanak szama és kelte: 299/2009. (V.28.) Kozgytilési hatarozat.
(4) Telephelyei:
3300 Eger, Kossuth Lajos utca 28.
3300 Eger, Kossuth Lajos utca 6.
3300 Eger, Kossuth Lajos utca 10.
3300 Eger, Kossuth Lajos utca 13.

3. § A képviselet:

a. A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester, alpolgarmester, a jegyzd, illetve a
polgarmester vagy a jegyz6 altal megbizott dolgozé jogosult képviselni.

b. Az iroddkat az irodavezetdk, illetve az dltaluk — a jegyz6 egyetértésével —
megbizott dolgoz6 jogosult képviselni.



Munkaltatoi jogok gyakorlasa

4. §. (1) A kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizds

5.8. (1)

(2)

a.

visszavonasahoz, jutalmazashoz az irodavezet6k és 6nallé csoportvezeték
estén a a polgarmester egyetértése sziikséges.

II. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal feladata: az Onkormdnyzat mi{ikddésével, valamint a
kozigazgatasi tligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsa, tovabba a Kozgytilés és annak bizottsagai, a
tisztségvisel6k és a képvisel6k munkajanak elésegitése. Feladatainak,
tevékenységének ellatasdhoz allami normativat, oOnkormdnyzati sajat
bevételeket, atadott pénzeszkozoket, pdlydzati forrdsokat valamint egyéb
forrasokat haszndl fel.

A Hivatal minden belsé szervezeti egységének feladata:

a testiiletek miikodésével, valamint a polgarmester, az alpolgarmesterek és
a jegyzo tevékenységével kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa.

a telepiilési onkormanyzati képvisel6k és az orszaggytlési képvisel6k
munkajanak segitése,

a lakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,

a tarsadalmi szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzo
szervekkel valo egytittmiikodés,

az Onkormanyzati tdrsuldsok megallapoddsaiban foglalt feladatok
végrehajtasa,

a fenntartdsiban lév6 intézmények altalanos irdnyitasaban, szakmai
feliigyeletében és ellenérzésében torténd részvétel,

a hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti hatékony egytittmiikodés
érvényesitése,

Az Eurdpai Unids tagsaggal kapcsolatos helyi feladatok végrehajtasa.



(3) Eger Megyei Jogu Varos Kozgytilésének tevékenységével
kapcsolatban:

a. szakmailag el6késziti az  Onkormdnyzati  rendelet-tervezeteket,
elGterjesztéseket, tajékoztatokat, biztositja azok torvényességét,

b. szervezi a Kozgytlilés rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzését,

c. ellatja a Kozgytilés dontéseivel, munkajaval kapcsolatos adminisztracids,
szervezési, tigyviteli, és nyilvantartasi feladatokat.

(4) A Kozgytlés bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:

a. biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez
sziikséges tigyviteli feltételeket,

b. a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok, tdjékoztatok szakmai
el6készitését végzi, biztositja azok torvényességét,

c. a bizottsagi dontéseket végrehajtja.

(5) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a. elbsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat;

b. kozremiikodik a képviselk tajékoztatdsanak megszervezésében;

c. az Alapokmany rendelkezéseinek megfelel6en koteles a képvisel6k részére
sziikséges felvilagositast megadni, igény esetén - a jegyz6n keresztill - az
illetékes iroda segitséget ad elGterjesztéseik elkészitéséhez.

(6) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
a. adontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat;

b. segiti a kozgytilési munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet

(7) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodasi
ellendrzési feladatok korében ellatando feladatok:

a. intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasa;

b. beruhdzas, feltjitas el6készitése, lebonyolitasa;



c. bels6 gazdilkodas szervezése, belsé létszam- és bérgazdalkodas,
intézményi pénzellatas;

d. koltségvetési intézmények ellenérzése, intézmények  szamviteli
munkdjanak feliigyelete;

e. szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése;
f. teruleti tervezés, vallalkozadsszervezés;

g. az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi és nyilvantartasi
feladatok;

h. a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
elGirasokat, feltételeket a mindenkori koltségvetési koncepcio és
koltségvetési rendelet valamint a koltségvetés és zarszamadasi rendelet
tartalmanak meghatarozasarol szolé mindenkor hatdlyos rendelet

tartalmazza.

(8) A Hivatal a Kdzgytilés és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének miikodését
segito feladatkoroket lat el.

(9) A Hivatal a Kozgytilés altal kiilonb6z6 szervekbe, szervezetekbe delegaltak
munkajat segiti, tdjékoztatasukat - igény szerint - megszervezi, technikai,
adminisztracios feladatokat végez.

(10) A Hivatal koézrem(kodik a kozigazgatas korszer(sitésében, mads
kozigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

(1) A Hivatal a m(ikddés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el:
végzi az iktatast, irattarazast.

(12) A Hivatal segiti a helyi nemzetiségi onkormanyzatok munkdjat.

(13) A nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok:

a) A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportja ellitja a nemzetiségi
onkorméanyzat bevételeivel ¢és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdilkodési, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamoldsi
feladatokat. Az egyiittmikodés részletes szabdlyait kiilon egylittmiikodési
megéllapodas tartalmazza, mely kiterjed a koltségvetési koncepci6 készitésére,
a koltségvetés elkészitésére, jovahagydsanak rendjére, a koltségvetési
gazdalkodds bonyolitdsara, az allamhaztartds rendszerén eliili informacid
szolgdltatasara, a koltségvetési beszamold elkészitésére és jovdhagydsara, a
vagyontargyak kezelésére, a jogszabdlyban elGirt kozzétételi kotelezettség
megtartisara.



6.8.(1)

(2)

(3)

b)

c)

d)

Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra a nemzetiségi onkormdnyzat elnoke
vagy az 4ltala irdsban meghatalmazott nemzetiségi onkorményzati képviseld
kotelezettségvallalds ellenjegyzésére Eger Megyei Jogii Varos Polgarmesteri
Hivatal Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Iroda vezetdje , vagy az altala irdsban
meghatalmazott Gazdasagi Iroda munkatirsa jogosult. A nemzetiségi
onkorméanyzat gazdalkoddsdval kapcsolatos feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét és az ezzel
Osszefiiggd feleldsségi szabdlyokat a Gazdasdgi Iroda Pénziigyi Csoportja
koztisztvisel6i munkakori leirdsaban keriilnek meghatarozésra.

a nemzetis€gi Onkormdnyzat Ondllé pénzforgalmi szamldval rendelkezik,
melyr0l készpénzt vehet fel, és amely készpénzmozgas a Polgarmesteri Hivatal
hazipénztaranak bevondsaval torténik.

A nemzetiségi onkormanyzat testiileti miikodésével kapcsolatos jogi, ligyviteli,

szakmai és technikai segitséget a Polgarmesteri Hivatal Jogi és Hatdsagi
Iroddja megadja.

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei az iroddk és az 6nalld
csoportok, amelyek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei és elnevezésiik:

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f.)
g.)
h.)
i)
j-)

Az

Adé Iroda

Gazdasagi Iroda

Jogi és Hatdsagi Iroda
Informatikai Iroda

Human Szolgaltatasi Iroda
Varostizemeltetési [roda
Féépitészi Csoport
Vagyongazdalkodasi Csoport
Titkarsagi Csoport

belsé ellenérzés

iroddk élén az irodavezet6k dllnak, az o0ndlldé csoportokat a

csoportvezetd vezeti.



VI. fejezet

Az tigyfélfogadas rendje

7. §. (1) .Az tgyfélfogadas altalanos rendje:

Hétfo 13.00-16.00 0Ordig
Szerda 8.00-12.00 0rdig és 13.00-17.00 Ordig
Péntek 8.00-12.00 Ordig

7o

(2) Altalanos tigyfélfogadasi id6tél eltérd tigyfélfogadasi rend:

(3)
(4)

(5)

Addiroda:
Kedd, cstitortok 9.00-16.00 Oraig
Szerda 9.00-17.00 Oraig

A Polgarmester az altala meghatarozott idépontban tart fogadénapot.

Az irodavezet6k gondoskodnak arrél, hogy a tisztségvisel6i fogaddnapokon,
valamint az tgyfélfogaddsi idében az iroddk feladatkorébe tartozo
kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintézék a
munkahelyiikon tartézkodjanak.

Orszaggytlési képviselSket, a Kozgytilés tagjait, a kozponti allamigazgatasi
szervek képviseldit tigyfélfogadasi idén tul is soron kiviil kell fogadni és
résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

IV. fejezet
Az irodak, belso6 szervezeti egységek vezetdinek jogallasa

8.8 Aziroda, belsé szervezeti egység vezetdje:

a.

felel6s az iroda egész munkajaért, annak szakiranyd, jogszer(
miikodéséért;

gondoskodik a szervezeti egység tigyrendjének megfeleléen a munkakori
leirasok naprakészen tartasarol;

felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként red
bizott feladatok dontések elékészitéséért és hataridében torténd

végrehajtasaért;

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatirozott korben a
kiadmanyozasi jogot;

el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti elterjesztéseket;



f. koteles részt venni a kozgytlésen, bizottsagi tiléseken, akadalyoztatasa
esetén helyettesitésr6l gondoskodni;

g. kapcsolatot tart a szervezeti egység muikodési korébe esé kiilsé szervekkel;

h. figyelemmel kiséri és ellendrzi a kozgytlés iranyitasa alatt 4ll, az iroda
feladatkoréhez tartozé intézmények torvényes miikodését,

i. kozremiikodik az intézmények fenntartdsdval, irdnyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében;

j. atruhdzott hatdskorben gyakorolja az iroda dolgozoi felett az egyéb
munkaltatdi jogokat;

k. koteles a vezetése alatt miikod6 szervezeti egység tevékenysége, a
feladatkorébe  tartozé  intézmények  tevékenységér6l — naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet érint6 gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselGket tdjékoztatni;

. beszamol a tisztségvisel6k el6tt a szervezeti egység tevékenységérol;

m. biztositja az  irodak  tevékenységi  korében a  folyamatos
informacioaramlast, az egységes polgarmesteri hivatal munkajat elésegitd,
az egyes irodak egytittmikodését biztosito kapcsolat tartdsat.

n. Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa alatt allé Iroda feladatkorével kapcsolatos
palyazatokat, a sziikséges el6készit6 intézkedéseket kezdeményezi.

»VIII. fejezet
Belsd ellenor

9.§. (1) A jegyzé koteles - a jogszabdlyok alapjdn meghatdrozott - belsé
kontrollrendszert, ezen beliil belsé ellenérzést miikodtetni, amely
biztositja a helyi onkormdnyzat rendelkezésére dllo forrdsok
szabdlyszert, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndldsat.

(2) Eger Megyei Jogu Vidros Jegyzdje az 6nkormdnyzat és az 6nkormdnyzati
koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl sz6lo jogszabdlyokban eléirt
feladatait a Polgdrmesteri Hivatal belsé ellenérzésért felelés szervezeti
egysége utjdn ldtja el. A belsé ellenérzésért felelGs szervezeti egység
vezetGje, mint belsé ellenérzési vezeté az ellenérzési feladatkorében
fiiggetlen, nem utasithaté, és csak a jegyzének van aldarendelve.”

IX. fejezet



Vegyes és zaro rendelkezések

10. §. (1) Jelen rendelet 2013. januar o1. napjan lép hatdlyba.

(2) Jelen rendelet hatalybalépésével egyidejtileg hatalyat veszti a Polgarmesteri

1. §. (1)

Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl szdlo 43/2008. (VIII.2g.)
onkormanyzati rendelet és az azt mddosité 44/2009. (VIII.28.)
onkormanyzati rendelet 2.§-a, a 10/2010. (I1.26.) 6nkormdnyzati rendelet
25.8-a, a 33/2010. (XI.0o5) 6nkorményzati rendelet 2.§-a, valamint a 22/2012.
(IV.27.) 6nkormanyzati rendelet.

Az egyes vagyon-nyilatkozat tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLIL
torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) szerint a vagyon-nyilatkozat tételre
kotelezett munkakorok felsorolasat jelen rendelet 1. szamu melléklete
tartalmazza.

Habis Laszlé Dr. Kovdacs Luca

Eger Megyei Jogu Varos Polgarmestere Eger Megyei Jogu Varos Jegyzdje



1. szamu melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok, munkakort ellato

koztisztvisel6k:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE A NYILATKOZATTETEL
GYAKORISAGA
jegyz6, aljegyz6 2 évente

Vnytv. 3.§ (1) bek. c), (2) bekezdés c)
pont alapjan

irodavezet6k, 6nallo csoportvezetdk,

2 évente
Vnytv. 3.§ 1.bek. c), (2) bek. c¢) pont
alapjan

jogasz

évente
Vnytv.
alapjan

3.§ (1) bekezdés a)-b)pont

Adoényilvantartasi és Kivetési csoport
vezetdje, Pénziigyi és Hatralékkezelési
Csoport vezetdje, Ellenérzési és
Elemzési Csoport vezetdje;

5 évente
Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a) pont alapjan

koltségvetési csoportvezetd és
helyettese,

pénziigyi csoportvezet6 és helyettese,
kozgazdasz

épitéshatdsagi csoportvezetd
tizemeltetési és beruhdzasi
csoportvezetd

szocialis csoportvezetd

2 évente
Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c) pont alapjan

ifjasagi, kulturdlis, gazdasagi, sport és
kornyezetvédelmi iigyintézd,

2 évente
Vnytv. 3.§ (1) bekezdés e) pont alapjan

varosrendezési tigyintézo,
vagyongazdalkodasi tigyintézé,
terlletfejlesztési tigyintézo,
tertletfejlesztési és térinformatikai
ligyintézd, varosfejlesztési tigyintézo

2 évente
Vnytv. 3.§ (1) bekezdés ¢) pont alapjan

lakastigyi  tigyintéz6, kereskedelmi- | 5 évente
igazgatadsi tigyintézé Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a) pont alapjan
vezet6i megbizassal rendelkezé 5 évente

3.§ (2) bekezdés c) pont

5 évente

anyakonyvvezetd

Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pont alapjan




