Eger Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytlésének
54/2014 (XII.19) 6nkormanyzati rendelete
Eger Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési szabalyzatarol
modositotta

34/2015 (X.30) 6nkormanyzati rendelet
48/2015 (XI1.28) 6nkormanyzati rendelet
32/2016 (IX.30) 6nkormdnyzati rendelet
15/2018 (VI.29) 6nkormdanyzati rendelet
31/2018 (XII. 21) 6nkormdnyzati rendelet
6/2020 (IV.08. ) 6nkormanyzati rendelet
24/2020 (VI.17) 6nkormanyzati rendelet
34/2020 (IX.01) 6nkormanyzati rendelet
- egyseges szerkezetben-

Eger Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata Kozgytilése Magyarorszag Alaptorvénye 32.
cikkének (1) d) és 1) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva, Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl szdl6 2ou. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a kovetkezéket rendeli el:
I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. §
A Hivatal elnevezése, cime, adoszama
(1) A Hivatal megnevezése: Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(2) A Hivatal székhelye: 3300 Eger, Dobo Istvan tér 2.
(3) A Hivatal telephelyei:
3300 Eger, Kossuth Lajos utca 28.
3300 Eger, Széchenyi utca 2.
3300 Eger, Telekessy utca 12.
(4) A Hivatal honlapja: www.eger.hu

(5) A Hivatal email cime: egpolgh@ph.eger.hu

(6) A Hivatal adészama: 15379841-2-10


http://www.eger.hu/
mailto:egpolgh@ph.eger.hu

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

2. 8§
A Hivatal jogallasa

A Hivatal Eger Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata Kozgytilésének szerve, amely
1990. szeptember 30-4n, a helyi 6nkormdanyzatokrdl szo6l6 1990. évi LXV. torvény
alapjan, jogszabaly erejénél fogva jott létre, Alapité Okiratanak szama és kelte:
286/2001.(IX.27.) kozgylilési hatdrozat. A Hivatal a Magyar Allamkincstar altal
vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartdsban a 379843 torzskonyvi
nyilvantartasi szamon szerepel.

A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6 ondlloan mukodés és
gazdalkodo koltségvetési szerv. A Heves Megyei Regiondlis Hulladékgazdalkodasi
Tarsulds, az Egri Kistérség Tobbcélu Tarsulds, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.

A Hivatal iranyité szerve: Eger Megyei Jogu Varos Kozgytlése.
3-8

A Hivatal képviselete és a gazdasagi vezetd

(1) A Hivatalt a Polgarmester, Alpolgarmester, a Jegyz6, illetve a Polgarmester vagy

a Jegyz6 altal megbizott dolgozo, az iroddkat az irodavezetdk, illetve az altaluk -
a Jegyzd egyetértésével - megbizott dolgozo jogosult képviselni.

II. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

4.8
Altalanos feladatok

A Hivatal feladata: az Onkormdnyzat miikodésével, valamint a kozigazgatasi iigyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa,
tovabba a Kozgytilés és annak bizottsagai, a tisztségvisel6k és a képvisel6k
munkdjanak el6segitése. Feladatainak, tevékenységének ellatasdhoz allami
normativat, 6nkormanyzati sajat bevételeket, atadott pénzeszkozoket, palyazati
forrasokat valamint egyéb forrasokat hasznal fel.

A Hivatal 4ltal ellatandd, a kormanyzati funkcio szerint besorolt tevékenységek
felsorolasat a Hivatal Alapité Okirata rogziti.



(3)

(4)

Az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek, feladatok forrasait, a

"

végrehajtasukkal  kapcsolatos  eldirasokat Eger Megyei Jogu  Varos
Onkormanyzatdnak koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az 6nkormanyzat vagyonaval valo gazdalkodas vonatkozdsdban az 6nkormanyzat

vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabdlyairdl szél6 6nkormanyzati rendeletben
foglaltak szerint kell eljarni.

5-§
A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladata

a testiiletek miikodésével, valamint a Polgarmester, az alpolgdrmesterek és a
Jegyz6 tevékenységével kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa.

a telepiilési 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése,
a lakossag tdjékoztatdsa és véleményének kikérése,

a tarsadalmi szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzo szervekkel vald
egylttmikodés,

az onkormanyzati tarsuldsok megallapodasaiban foglalt feladatok végrehajtasa,

az oOnkormanyzat fenntartisaban 1évé intézmények 4altalanos iranyitasaban,
szakmai feliigyeletében és ellen6rzésében torténd részvétel,

a Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti hatékony egytittmiikodés érvényesitése.
6.8
A Hivatal feladata a Kozgytlés tevékenységével kapcsolatban

szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelettervezeteket, elGterjesztéseket,
tajékoztatdkat, biztositja azok torvényességét,

szervezi a Kozgytlés rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, a végrehajtas
ellenérzését,

ellatia. a Kozgy(ilés munkdajaval, dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos
adminisztracios, szervezési, tigyviteli, és nyilvantartasi feladatokat.

7-§

A Hivatal feladata a Bizottsagok tevékenységével kapcsolatban



biztositja a feladat jellegének megfelel6en a bizottsagok miikodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok, tajékoztaték szakmai
el6készitését végzi, biztositja azok torvényességét,

a bizottsagi dontéseket végrehajtja.
8.8
A Hivatal feladata a helyi képvisel6k munkadjanak segitése érdekében
elGsegiti a képviselk jogainak gyakorlasat;
kozremiikodik a képvisel6k tdjékoztatasanak megszervezésében;
az Alapokmany rendelkezéseinek megfeleléen koteles a képvisel6k részére

sziikséges felvilagositast megadni, igény esetén - a Jegyz6n keresztiil - az illetékes
iroda segitséget ad elGterjesztéseik elkészitéséhez.

9-§
A Hivatal feladata a koztisztvisel6k munkajanak segitése érdekében

a dontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat;

segiti a kozgytlési munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet

10. §

A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodasi
ellen6rzési feladatai

intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa;
beruhdzas, felyjitas el6készitése, lebonyolitasa;

belsé6 gazdalkodas szervezése, bels6 létszam- és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas;

koltségvetési intézmények ellendérzése, intézmények szamviteli munkajanak
feltigyelete;

szamitdstechnikai, informatikai rendszer kezelése;



tertileti tervezés, vallalkozasszervezés;

az Onkormdanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi és nyilvantartasi feladatok
ellatdsa;

a koltségvetés tervezése és végrehajtasa.

11. §

A Hivatal nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatai

(1) A Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi csoportjai latjdk el a nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatokat. Az
egylttmiikodés részletes szabdlyait kiillon egylttmikodési megallapodas
tartalmazza, mely kiterjed a koltségvetés elkészitésére, jovahagyasanak rendjére,
a koltségvetési gazdalkodas bonyolitasara, az allamhaztartds rendszerén beliili
informdcio szolgdltatdsara, a Kkoltségvetési beszamold elkészitésére és
jovahagydsara, a vagyontargyak kezelésére, a jogszabalyban el6irt kozzétételi
kotelezettség megtartasara.

(2) Kotelezettségvallaldsra, utalvanyozdsra a nemzetiségi onkormanyzat elnoke vagy
az altala irdsban meghatalmazott nemzetiségi onkormanyzati képviseld, a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy
a gazdasagi vezetd 4ltal irasban meghatalmazott, a Pénziigyi vagy a Koltségvetési
csoportok allomanyaba tartozé munkatdrsa jogosult. A nemzetiségi
onkormdnyzat gazdadlkodasaval kapcsolatos feladat- és hatdskoroket, a
hataskorok gyakorlasdanak modjat, a helyettesités rendjét és az ezzel osszefiiggd
felel6sségi szabalyokat a Gazdasagi Iroda Koltségvetési- és Pénziigyi Csoportjai
egyes koztisztviseldinek munkakori leirasaban kell meghatarozni.

(1) A nemzetiségi Onkormdanyzat 6nalld pénzforgalmi szdmlaval rendelkezik,
melyrél készpénzt vehet fel, és amely készpénzmozgas a Hivatal hazipénztaranak
bevondsaval torténik.

(2) A nemzetiségi 6nkormdnyzat testiileti miikodésével kapcsolatos jogi, tigyviteli,
szakmai és technikai segitséget a Hivatal Jogi és Hatdsagi Irodaja adja meg.

III. Fejezet
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
12. §

A Polgarmester



(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

A Polgarmester a Kozgytilés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt.

A Polgarmester:

a) aJegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az
alpolgarmesterre, a Jegyz6re a Hivatal tigyintézGjére,

c) a Jegyzd javaslatara elGterjesztést nyujt be a Kozgytilésnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamdnak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a hatdskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmdnyozas rendjét,
e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyz6 tekintetében, gyakorolja az egyéb

munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezet6k tekintetében.

13.§
Az alpolgarmesterek
Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast, kiadmanyozasi jogkoriiket a
polgarmester hatdarozza meg. Az Alpolgarmester a Polgarmester irdnyitasaval latja
el feladatat, hivatali munkarendjét a Polgarmester hatarozza meg.
A tarsadalmi megbizatdsua Alpolgarmester hivatali munkarendje legaldbb heti hét

ora, illetve havi huszonnyolc déra munkaid6t jelent. A feladatok konkrét
meghatdrozasat és a hivatali jelenlét id6tartamat a Polgarmester allapitja meg.

14. §
AJegyzo
A Jegyz6 vezeti a Hivatalt. Gondoskodik az oOnkormanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres kapcsolatot tart a bizottsagok

elnokeivel, a tanacsnokokkal és a képviselkkel.

Feltigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ellen6rzi a Hivatal hatosagi
tevékenységét, sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el.



(3)
(4)

(5)
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(7)
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(12)

(13)

A Jegyz0 a hataskorébe tartozd tigyekben szabdalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi, az
egyéb munkaltatdi jogokat az Aljegyz6 tekintetében. A kinevezéshez, bérezéshez,
vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavondsihoz,
jutalmazdshoz - a Polgarmester altal meghatarozott korben - a Polgarmester
egyetértése sziikséges.

Dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi tigyeket.
Dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a Polgarmester ad at.

Vezet6i értekezleten szamon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevék szamadra az informaciocserét.

A Polgarmester iranyitdsaval gondoskodik a testiileti tilések el6készitésérdl,
megszervezésérdl, az elGterjesztések el6zetes bizottsagi véleményeztetésérdl, a
jegyz6konyv vezetésérol.

Kozremiikodik az onkormanyzat rendeleteinek kidolgozasaban, gondoskodik a
rendeletek kihirdetésérél, kozzétételérdl, biztositja a lakossag tdjékoztatasat a
Kozgytlés és szervei miikodésérol.

Dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben.

Gondoskodik az onkormanyzati rendeletek jogharmonizaciojardl,
jogszabdlyvaltozas esetén jelzi a modositds sziikségességét, altalanossagban
gondoskodik azok folyamatos feliilvizsgalatardl, az SZMSZ mellékleteinek,
fiiggelékeinek folyamatos, naprakész vezetésérdl.

AJegyz6 koteles - a jogszabalyok alapjan meghatarozott — bels6 kontrollrendszert,
ezen belill bels6 ellen6rzést miikodtetni, amely biztositja a helyi 6nkormanyzat
rendelkezésére allo forrasok szabdlyszer(, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznadlasat. Az onkormdnyzat és az 6nkormanyzati koltségvetési szervek belsé
ellendrzésérol szolo jogszabdlyokban eldirt feladatait a Hivatal belsé ellendrzésért
felelds szervezeti egysége utjan latja el. A bels6 ellendrzésért felelds szervezeti
egység vezetOje, mint bels6 ellenérzési vezeté az ellendrzési feladatkorében
fiiggetlen, nem utasithato, és csak a jegyzének van alarendelve.

A Jegyz6 felligyeli a Hivatal iratkezelését, gondoskodik a kotelezé statisztikai
adatszolgaltatasok elkészitésérol.

15. §

Az Aljegyzé



(1)

(2)

(3)

(1)
(2)

A Polgarmester a Jegyz6 javaslatira - palydzat alapjan hatarozatlan idére -
Aljegyz6t nevez ki a Jegyz6 helyettesitésére. Az aljegyz6i kinevezés vezet6i
megbizdsnak mindsil, alkalmazni kell ra a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szolo
torvény vezet6i megbizdsra vonatkozo rendelkezéseit.

A Jegyz6 jogkorét tavollétében az Aljegyz6 gyakorolja, akaddlyoztatasa esetén az
Aljegyz6 helyettesiti.

A Hivatal vezetése szempontjabdl az Aljegyz6 a Jogi és Hatosagi Irodat

csoportvezetd utjan iranyitja.

16. §
A belsé szervezeti egységek vezetdi
A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek élén az irodavezetd vagy csoportvezetd all.
A belsé szervezeti egység vezetdje:

a) felel8s a szervezeti egység egész munkdjaért, annak szakiranyu, jogszert
muikodéséért;

b) koteles megszervezni a bels§ szervezeti egység dolgozoinak
helyettesitésének rendjét és felel6s az iroda vagy csoport folyamatos
munkavégzésének biztositasaért

c¢) gondoskodik a szervezeti egység tigyrendjének megfeleléen a munkakéri
leirasok naprakészen tartasarol;

d) felel8s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként red
bizott feladatok dontések elGkészitéséért és hataridében torténd
végrehajtasaért;

e) gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz6 altal meghatdarozott korben a
kiadmanyozasi jogot;

f)  el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti elSterjesztéseket;

g) koteles részt venni a kozgyilésen, bizottsagi tiléseken, akadalyoztatdsa
esetén helyettesitésrol gondoskodni;

h) kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodési korébe esé kiils6 szervekkel;

i) figyelemmel kiséri és ellenérzi a kozgytlés iranyitdsa alatt 4llo, az iroda
vagy csoport feladatkdréhez tartozo intézmények torvényes miikodését,

j)  kozremiikodik az intézmények fenntartdsaval, irdnyitdsaval kapcsolatos
dontések, intézkedések el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében;

k) atruhdzott hataskérben gyakorolja a belsé szervezeti egység dolgozodi
felett az egyéb munkaltatdi jogokat;

1) koteles a vezetése alatt miikod6é szervezeti egység tevékenysége, a
feladatkorébe  tartozé  intézmények tevékenységérél naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet érint6 gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselGket tajékoztatni;

m) beszamol a tisztségviselGk elbtt a szervezeti egység tevékenységérdl;



n) Dbiztositja a belsé szervezeti egységek tevékenységi korében a folyamatos
informacioaramlast, az egységes polgarmesteri hivatal munkajat el4segito,
az egyes irodak, illetve csoportok egytittmiikodését biztositd kapcsolat
tartasat;

o) figyelemmel kiséri az irdnyitdsa alatt allo6 belsé szervezeti egység
feladatkorével kapcsolatos palydzatokat, a sziikséges el6készitd
intézkedéseket kezdeményezi.

IV. fejezet

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGE]I,
TAGOZODASUK, UGYFELFOGADAS

17. §

A Hivatal bels6 szervezeti egységei az iroddk, a csoportok, és a koordindlo testiilet,
amelyek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

18. §

(1) A Hivatal belsé szervezeti egységei és elnevezésiik:

,a) Ado Iroda

b) Gazdasdgi Iroda
ba) Koltségvetési Csoport
bb) Pénziigyi Csoport

¢) Jegyzéi Iroda

d) Jogi és Hatdsdgi Iroda

da) Jogi Csoport

db) Szocidlis Csoport

e) Informatikai és Rendészeti Iroda
ea) Informatikai Csoport

eb) Iktaté Csoport

ec) Onkormdnyzati Rendészeti Csoport

f) Kabinet Iroda

g) Vdrosiizemeltetési Iroda



ga) Uzemeltetési Csoport

gb) Beruhdzdsi Csoport

gc) Féépitészi Csoport

h) Vagyongazddlkodadsi Iroda
ha) Vagyongazddlkoddsi Csoport

hb) Kéztertilet-gazddlkoddsi Csoport
hc) Elldtdsi Csoport”

(2) Az iroddkat az irodavezetd, a csoportokat a csoportvezetd vezeti.

(3) A belsé ellenérok tevékenységiiket Jegyz6i Iroda keretében, kozvetlentil a Jegyzének
alarendelve végzik, jelentéseiket kozvetleniil neki kiildik meg.

19. §
Az tigyfélfogadas rendje, a Hivatal munkarendje
(1) Az tgyfélfogadas altalanos rendje:
Hétf6 13.00-16.00 Ordig
Szerda 8.00-12.00 Oraig és 13.00-17.00 Oraig

Péntek 8.00-12.00 Ordig

(2) A hivatal dltalanos munkarendje:

Hétfo 7.30-16.00 Ordig
Kedd 7.30-16.00 Ordig
Szerda 7.30-17.00 Oraig
Cstitortok 7.30-16.00 draig
Péntek 7.30-12.30 Oraig

(3) A munkaidé heti 40 6ra. A jegyz6 a polgdrmester egyetértésével ettdl eltérd
munkarendet is megallapithat. Az eltér6 munkarendet az érintettek munkakori leirdsa
tartalmazza.

(4) A munkakozi szlinet id6tartama 30 perc, amely beleszdmit a munkaidébe,
amennyiben az az adott napon elvégzett munka id6tartama eléri a hat érat. A fenti 30
perces munkakdzi sziinet 11.30 - 13-00 6ra kozotti idében vehetd igénybe, ettdl eltérd
igénybevételt a jegyz6 vagy az irodavezetdk is engedélyezhetnek.

(5) A munka és a maganélet 6sszehangolasa érdekében a Polgdrmesteri Hivatal biztositja
a rugalmas munkarendben torténé munkavégzést, mindazon munkakorben,
amelyeknél a hivatali feladatok ellatashoz a kotott munkaidé nem feltétlentil sziikséges.
A rugalmas munkarend nem lehet kihatdssal a hivatal tigyfélfogadasi idejére és nem
akadalyozhatja feladatainak hataridére torténé ellatasat.
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(6) A rugalmas munkavégzés soran a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
munkdjukat torzs- illetve peremid6ben végzik. A torzsidé az az id6tartam, amely alatt
valamennyi hivatali dolgoz6 a munkahelyén kdteles tartozkodni és munkat végezni. A
peremidé a munkaidé torzsid6 el6tti és utdni része, az az id6tartam, amelyben a
munkavallalé megvalaszthatja a munkaid6 kezdését és a befejezését.

(7) Torzsidé a hivatalban:

Hétf6 - Csiitortok: 9.00 - 15.00 o6ra
Péntek: 9.00 - 12.00 6ra

(8) Peremidd a hivatalban:

Hétf6 - Csiitortok: 6.30 — 9.00 és 15.00 — 18.00 Ora
Péntek: 6.30 — 9.00 és 12.00 - 18.00 6ra

(9) A jegyzé kiillon szabalyzatban jogosult megallapitani a rugalmas munkavégzés
részletszabalyait, igy kiilonosen annak igénybevételére jogosult szervezeti egységeket,
munkakoroket, a munkaidé nyilvantartasat és a peremid6 soran végzett munkaval valo
elszamolas modjat.

(10) A Polgarmester az dltala meghatarozott idépontban tart fogadénapot.
(1) Az irodavezet6k gondoskodnak arrol, hogy a tisztségvisel6i fogaddnapokon,
valamint az tgyfélfogadasi idében az irodak feladatkorébe tartozd kérdésekben

felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.

(12) A Kozgytilés tagjait, a kozponti kozigazgatasi szervek képviselsit tigyfélfogadasi idén
tul is soron kiviil kell fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni”.

V. fejezet
KIADMANYOZAS, IRATKEZELES, BELYEGZO HASZNALAT
20. §

Polgarmester kiadmanyozasi jogkore

(1) A Polgarmester jogosult kiadmanyozni:

a) a Kozgytilés feladat- és hatdskorébe tartozd tligyekben keletkezett
tigyiratokat, testiileti beszamolokat, tajékoztatokat, az alapité okiratokat,

b) kozponti szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket,

c) Onkormanyzati tigyekben a tomegkommunikicio részére adott
tajékoztatasokat,
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d)
e)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)
o)

onkormanyzati tigyekben, jogi képviseletre vonatkoz6 megbizast,

az onkormanyzatok kozotti kiil- és belkapcsolatok tigyében keletkezett
iratokat,

kiils6 szervekhez iranyulé oOnkormanyzati feladatokkal 0sszefiiggd
megkereséseket, illetve e korben  Polgarmesterhez  cimzett
megkeresésekre adott valaszokat.

a torvény altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben és hatdsagi
jogkorben keletkezett tigyiratokat,

a Hivatalt érint6 polgarmesteri utasitasokat, korleveleket,
intézményeknek sz0616 korleveleket,

a sajat nevére érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszokat.

a Kozgytlés altal, az Alapokmdnyban vagy mas helyi rendeletben a
Polgarmesterre atruhdzott feladat- és hataskorben hozott dontéseket.

a Hivatal irdnyitdsi korébe tartozo belsé szabalyzatokat, egyéb
intézkedéseket.

hataskorébe tartozé munkaltatdi jogok gyakorlasa soran keletkezett
iratokat.

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozd iratokat,
kilfoldiek ingatlanszerzése tigyében tett nyilatkozatot.

(2) A Polgarmester akadalyoztatasa esetén helyette az altalanos helyetteseként
megjelolt Alpolgarmester jogosult alairni.

21. §

A Jegyz6 kiadmanyozasi jogkore

(1)  AJegyz6jogosult kiadmdnyozni:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

a kozponti allamigazgatdsi szervek és azok teriileti, helyi szerveivel
folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket,

a hataskorébe tartozo jogorvoslattal megtamadott tigyek felterjesztését az
elbirdlo szervhez,

a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

allasfoglalas kérését 6nkormanyzati és hatdsagi tigyben,

a hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,
a sajat nevére érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszokat,

az orszaggyulési képvisel6knek, a telepiilési képvisel6knek irt leveleket,

a hataskorébe tartozé munkatigyi tigyekben keletkezé tgyiratokat, a
munkaltatdi jog gyakorlasa soran keletkezett iratokat,

az altalanos feladat- és hataskorében keletkez6 tigyiratokat,

a koltségvetés végrehajtasaval 6sszefliggé dontéseket, hatarozatokat,
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(2)

(1)

(1)

(2)

(3)

(4)

k) azorszdgos, helyi dnkormdanyzati nemzetiségi valasztds, népszavazas, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat,

1)  koztartozasrol kiallitott hatdsagi bizonyitvanyt,

m) a polgari védelem, katasztrofavédelemmel kapcsolatos tigyeket,

n) aKozgyllés és bizottsagok részére késziilé feladat- és hataskorébe tartozo
el6terjesztéseket, dontéstervezeteket,

0) a hivatali gépjarmii magancéla igénybevételének engedélyezését,

p) sajat gépjarmivel torténd kikiildetés engedélyezését,

q) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozé dontéseket,

r) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat,
ugyeket,

s)  mindazokban az tigyekben, amelyekben a Hivatal dolgozoja e szabalyzat
szerint nem kapott kiadmanyozasi jogot.

A Jegyz6 akadadlyoztatdsa esetén helyette az Aljegyz6 jogosult aldirni.
22. §
Egyiittes kiadmanyozas
A Polgarmester és a Jegyz0 egytittesen kiadmanyozza:
a) Kozgytlési jegyzékonyvet,

b) Onkormanyzati rendeletet,
c) Egylittesen kiadott utasitasokat, korleveleket, felhivasokat, nyilatkozatokat.

23. §

Egyéb kiadmanyozas
Az 20-22. §-okban meg nem hatdrozott tigyek tekintetében kiadmanyozasra
jogosult feladat és hataskorében:
a) A jegyz6 megbizasabol az irodavezetd, akaddlyoztatdsa esetén- az altala
kiadmanyozand¢ iratok tekintetében- a jegyzé altal kijelolt helyettes,
b) anyakdnyvi okiratok tekintetében az illetékes tigyintézé.

A jegyz6 dltal felhatalmazott ligyintézé jogosult kiadmanyozni az eljards soran
keletkezett kozbensé intézkedéseket.

A kiadmanyozas sordn - a kiadmdnyozoé aldirdsa felett- fel kell ttintetni: ,a
Jegyz6 nevében és megbizasabdl” szovegrészt.

hatdlyon kiviil helyezve
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(5)

(6)

(1)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

A kozérdekl kérelmekre, panaszokra és bejelentésekre adott valaszokat az
Ugyrend szerint illetékes szervezeti egység jogosult kiadmanyozni.

A Kozgytilés dontéseinek végrehajtasa soran keletkezett iratokat a
végrehajtasért, illetve a koordinalasért felelGs szervezeti egység kiadmanyozza.

24. §
Iratkezelés
Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Egyedi Iratkezelési
Szabdlyzata tartalmazza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,

valamint az azzal Osszefiigg6 tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6t.

25. §
Bélyegz6-hasznalat, nyilvantartas
Eger Megyei Jogti Varos Polgarmestere, Alpolgarmestere, Jegyzdje feliratu

korbélyegzék haszndlatara a nevesitett tisztségvisel6k a sajat személyiikben
jogosultak.

A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadmdnyozasra jogosult aldirdsaval
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

A Hivatalban haszndlt bélyegzék lenyomatdat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegz6k haszndlatra feljogositott személyeket,
szervezeti egységeket a Hivatal bélyegz6 nyilvantartasa tartalmazza.
VI. Fejezet
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK
26. §

Vegyes rendelkezések
Az Irodavezeték vezetik a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat, kiilon
figyelemmel a tanulméanyi szabadsigok pontos nyilvantartasara. Az adott
honapban tervezett szabadsagok iddpontjarol a targyhot megel6z6 otodik
napig kotelesek irdsban tdjékoztatni a Jegyzot.
A Hivatal vezetése egy kiemelt feladat kapcsan munkacsoport felallitasardl

dont, kijeloli a munkacsoport vezetéjét, a csoportban résztvevd szervezeti
egységeket. A szervezeti egység vezetSje haladéktalanul koteles kijelolni a
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(1)
(2)

()
(4)

(5)

feladatban résztvevd szakirodai munkatarsakat. Az elvégzendé feladatok
tekintetében ezek a munkatarsak a csoport kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak,
az irodavezetdk erre is figyelemmel kotelesek biztositani az irodai munkavégzés
folyamatossagat és a munkatarsak egyenl6 leterheltségét.

Hatdlyon kiviil helyezte:34/2015 (X.30) 6nkormdnyzati rendelet.

A lakossagi panaszbejelentések kezelése az Osszes szervezeti egység feladata.
Ha a panasz kivizsgdldsa soran egyértelmtien megallapithato, hogy az tigy mas
iroda vagy csoport feladata vagy az tigy tobb egységet is érint, az tigyet az
egyeztetést kovetéen lehet attenni a panasz kivizsgalasira hataskorrel
rendelkezd szervezeti egységhez.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szdélo 2007. évi CLIIL
torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) szerint a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakorok felsorolasat jelen rendelet 1. Melléklete, a Hivatal Ugyrendjét az 1.
Fliggelék, a Hivatal Szervezeti abrajat a I1. Fliggelék, az 6nkormdnyzat tulajdoni
részesedését tartalmazo tarsasagok felsorolasat a III. Fiiggelék tartalmazza.

Zaro6 rendelkezések
27. 8§
Jelen rendelet a kihirdetést kovet6 napon lép hatalyba.
Jelen rendelet hatdlyba lépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 77/2012.(XII.21.)

onkormdnyzati rendelet és az azt modosité 8/2014. (I1.28.) 6nkormanyzati
rendelet

Habis Laszlé Dr. Kovacs Luca
Eger Megyei Jogu Varos Eger Megyei Jogu Varos
Polgarmestere Jegyzdje
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