Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése a jogalkotasrol szolé 2010. évi
CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és 10. § (5) bekezdésében meghatarozott
jogkorében eljarva Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Hivatal) Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint

Melléklet a ......... /2025. (II. 27.) kézgyflilési hatdrozathoz

Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

allapitja meg:

(1)
(2)
(3)

(4)
(5)
(6)

(1) A Hivatal Eger Megyei Jog Varos Onkormdanyzata Kozgytlésének szerve, amely
1990. szeptember 30-an, a helyi 6nkormanyzatokrél szolo 1990. évi LXV. torvény
alapjan, jogszabaly erejénél fogva jott létre, Alapitd Okiratat elfogado kozgytilési
hatdrozatanak szdma és kelte: 286/2001. (IX.27.) kozgytilési hatarozat. A Hivatal a
Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartdsban a
379843 torzskonyvi nyilvantartasi szamon szerepel. A hatalyos Alapito Okirat jelen

ALTALANOS R]?NDELKEZESEK
A Hivatal elnevezéls.e, cime, adészama
A Hivatal megnevezése: Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
A Hivatal székhelye: 3300 Eger, Dobo Istvan tér 2.

A Hivatal telephelyei:

3300 Eger, Kossuth Lajos utca 28.
3300 Eger, Széchenyi utca 2.

A Hivatal honlapja: www.eger.hu
A Hivatal email cime: egpolgh@ph.eger.hu
A Hivatal ad6szama: 15379841-2-10

2.
A Hivatal jogallasa

SZMSZ 1. szamu fiiggeléke.

(2) A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6, 6ndlléan mikodd és

gazdalkodo koltségvetési szerv.


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

(3)

(4)

A Heves Megyei Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Tarsulas, az Egri Kistérség
Tobbcélu Tarsuldsa, tovabba az Egri Kozszolgadltatdsok Varosi Intézménye
kivételével valamennyi Eger Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata fenntartisaban
mikodé intézmény, valamint a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok
gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.

A Hivatal irdnyité szerve: Eger Megyei Jogt Varos Onkormdanyzatdnak Kozgytilése.

3.
A Hivatal képviselete és a gazdasagi vezet6

A Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az aljegyzd, vagy az altaluk
megbizott dolgozo, az iroddkat és az 6ndllé csoportokat az irodavezet6k és az 6nalld
csoportok vezet6i, illetve az altaluk - a jegyz6 egyetértésével - megbizott dolgozo
jogosult képviselni.

(1)

(2)

(3)

(4)

II.

A HIVATAL FELADATAI
1

Altalanos feladatok

A Hivatal feladata: az Onkormdnyzat mtikodésével, valamint a kdzigazgatasi iigyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
tovabba a Kozgytilés és annak bizottsagai, a tisztségvisel6k és a képvisel6k
munkdjanak elGsegitése. Feladatainak, tevékenységének ellatasahoz kozponti
koltségvetésbdl juttatott normativ allami tdmogatast, onkormanyzati 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.

Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a
végrehajtasukkal  kapcsolatos  eldirasokat Eger Megyei Jogd  Varos
Onkormanyzatanak koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az 6nkormanyzat vagyonaval valé gazdalkodas vonatkozasaban az 6nkormanyzat
vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6lé onkormanyzati rendeletben
foglaltak szerint kell eljarni.



2.
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladata

A Hivatal bels6 szervezeti egységei az alabbi dltalanos feladatokat latjak el:

A

a) a testiiletek miikédésével, valamint a polgarmester, az alpolgarmesterek és a
jegyzé tevékenységével kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa,

b) a telepiilési onkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése,
c) alakossag tdjékoztatasa és véleményének kikérése,

d) a tarsadalmi szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzé szervekkel
valé egytittmiikodés,

e) az Onkormdnyzati tdrsuldsok tdrsuldsi megallapoddsaiban foglalt feladatok
végrehajtasa,

f) az Onkormadnyzat fenntartdsdban miikodd intézmények altalanos irdnyitasaban,
szakmai feliigyeletében és ellen6rzésében torténd részvétel,

g) a Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti hatékony egytittmikodés
érvényesitése.

3.
A Hivatal feladata a Kozgytilés tevékenységével kapcsolatban

Hivatal az Ugyrendben kijelolt szervezeti egységein keresztill a Kozgytilés

tevékenységével kapcsolatos alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

szakmailag el6késziti az oOnkormdnyzati rendeletek tervezetét, az azokhoz
kapcsoldédo hatasvizsgalati lapot, elGterjesztéseket, tdjékoztatokat, biztositja azok
torvényesseget,

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

ellatia. a Kozgyllés munkdjaval, dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos
adminisztrdcios, szervezési, tigyviteli, és nyilvantartasi feladatokat.

4.
A Hivatal feladata a Bizottsagok tevékenységével kapcsolatban

A Hivatal az Ugyrendben kijelolt szervezeti egységein keresztiil a Bizottsagok
tevékenységével kapcsolatos alabbi feladatokat latja el:



a) biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

b) a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamoldk, tdjékoztatok szakmai
el6készitését végzi, biztositja azok torvényességét,

c) a bizottsagi dontéseket végrehajtja.

5.
A Hivatal feladata az 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése
érdekében

A Hivatal az Ugyrendben kijelolt szervezeti egységein keresztiil a képvisel6k
munkajanak segitésére alabbi feladatokat latja el:

a) elbsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat;

b) koézremiikodik a képvisel6k tajékoztatdsanak megszervezésében;

c) az Alapokmany rendelkezéseinek megfelel6en koteles a képvisel6k részére szitkséges
felvilagositast megadni, igény esetén - a jegyzOn keresztill - az illetékes szervezeti

egység segitséget ad el6terjesztéseik elkészitéséhez.

6.
A Hivatal feladata a tisztségvisel6k munkdjanak segitése érdekében

A Hivatal az Ugyrendben kijeldlt szervezeti egységein keresztiil a tisztségviselk
munkdjanak segitésére alabbi feladatokat latja el:

a) a dontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat;

b) segiti a kozgytilési munkaval kapcsolatos tisztségviselSi tevékenységet.

7.
A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodasi
ellendrzési feladatai

A Hivatal az Ugyrendben kijeldlt szervezeti egységein keresztiil az alabbi pénziigyi,
gazdalkodasi, vagyonkezelési, valamint - az Egri Kozszolgaltatasok Varosi Intézménye
kivételével - intézményi gazdalkodasi ellendrzési feladatokat latja el:

a) intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodds irdnyitasa;

b) beruhdzas, felvjitas el6készitése, lebonyolitasa;

c) belsé gazdalkodas szervezése, belsé létszam- és bérgazdalkodds, intézményi
pénzellatas;



d)

e)

g)

h)

koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak
feltigyelete;

szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése;
tertileti tervezés, vallalkozdsszervezés;

az 6nkormdnyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi és nyilvantartasi feladatok ellatasa;

a koltségvetés tervezése és végrehajtasa;
konyvelési feladatok ellatasa.

8.
A Hivatal telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatai

(1) A Hivatal Gazdasagi Iroddjanak Koltségvetési Csoportja és Pénziigyi Csoportja latjak

el a telepiilési nemzetiségi 6nkormdanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban
a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatokat. Az egylttmiikodés részletes szabdlyait kulon egytittmiikodési
megallapodas tartalmazza, mely kiterjed a koltségvetés elkészitésére,
jovahagyasanak rendjére, a koltségvetési gazdalkodas bonyolitdsira, az
allamhaztartas rendszerén belili informacid szolgdltatasara, a koltségvetési
beszamold elkészitésére és jovahagydsara, a vagyontdrgyak kezelésére, a
jogszabdlyban el6irt kozzétételi kotelezettség teljesitésére.

(2) A telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok testiileti miikodésével kapcsolatos jogi,

(1)

tigyviteli, szakmai és technikai segitséget a Hivatal Jogi, Szervezési és Kozjoléti
Irodaja adja meg.

III.
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
1.

A Polgarmester

A polgarmester a Kozgytlés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt.

(2) A polgarmester:

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



(1)

(2)

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

b) dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat —atruhdzhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzére, a Hivatal tigyintézdjére,

c) a jegyzé javaslatara el6terjesztést nydjt be a Kozgytilésnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamdnak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a hatdskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az aljegyzé tekintetében,
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek és az
onkormdnyzati intézményvezet6k tekintetében.

2.
Az alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast, kiadmanyozasi jogkoriiket a
polgarmester hatarozza meg. Az alpolgarmester a polgarmester iranyitdsaval latja
el feladatat, hivatali munkarendjét a polgarmester hatarozza meg.

A tarsadalmi megbizatdsa  alpolgarmester(ek) hivatali ~munkarendje
tisztségvisel6nként legalabb heti hét ora, illetve havi huszonnyolc 6ra munkaidét
jelent. A feladatok konkrét meghatarozdsat és a hivatali jelenlét id6tartamat a
polgarmester allapitja meg.

3.
Ajegyzo

A jegyz6 vezeti a Hivatalt. Gondoskodik az Onkormdanyzat mtikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol, rendszeres kapcsolatot tart a bizottsagok
elnokeivel, a tanacsnokokkal és a képviselkkel.

A jegyz0 feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ellendrzi a Hivatal
hatosdagi tevékenységét, sziikség esetén funkcionadlis, eseti és célvizsgalatot rendel
el.

A jegyzé a hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi, az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6é tekintetében. A
kinevezéshez, bérezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz - a

polgarmester altal meghatarozott korben - a polgarmester egyetértése sziikséges.

Dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi tigyeket.



(6)
(7)

(8)

(9)

(10)
(1)

(12)

(13)

(1)

(2)

Dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Vezet6i értekezleten szamonkéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtdsat,
biztositja a résztvevék szamadra az informaciocserét.

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

Kozremiikodik az oOnkormdanyzati rendeletek tervezeteinek kidolgozasaban,
gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl, kozzétételérdl, biztositja a lakossag
tajékoztatasat a Kozgytilés és szervei miikodésérdl.

Dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben.

Gondoskodik az onkormanyzati rendeletek jogharmonizaciojardl,
jogszabdlyvaltozas esetén jelzi a modositdas sziikségességét, altalanossagban
gondoskodik azok folyamatos feliilvizsgalatarol, az SZMSZ mellékleteinek,
figgelékeinek folyamatos, naprakész vezetésérol.

Ajegyz6 koteles - a jogszabadlyok alapjan meghatdrozott — belsé kontrollrendszert,
ezen belill belsd ellen6rzést miikodtetni, amely biztositja a helyi 6nkormanyzat
rendelkezésére allé forrasok szabadlyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. Az 6nkormanyzat és az onkormanyzati koltségvetési szervek belsé
ellen6rzésér6l szolo jogszabalyokban el6irt feladatait a Hivatal altal
foglalkoztatott, szervezeti szempontbdl a jegyz6ének kozvetleniil alarendelt belsé
ellendr atjan latja el. A belsé ellendr az ellenérzési feladatkorében fiiggetlen, nem

utasithato és csak a jegyzének van aldrendelve.

A jegyzé feliigyeli a Hivatal iratkezelését, gondoskodik a kotelezd statisztikai
adatszolgaltatasok elkészitésérol.

4.
Az aljegyzé

A polgarmester a jegyz6 javaslatara - pdalyazat alapjan hatarozatlan idére -
aljegyz6t nevez ki a jegyz6 helyettesitésére. Az aljegyz6i kinevezés vezetdi
munkakornek mindsiil, alkalmazni kell ra a kozszolgalati tisztvisel6krdl szdlo
torvény vonatkozo rendelkezéseit.

A jegyz6 jogkorét tavollétében az aljegyz6 gyakorolja, akadalyoztatdsa esetén az
aljegyzé helyettesiti.



5.
A belso szervezeti egységek vezeto6i

(1) A Hivatal belsd szervezeti egységeinek élén az irodak esetében az irodavezetd, az
6nallo csoportok esetében a csoportvezetd all.

(2) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a Hivatal Ugyrendje szabalyozza, amely
jelen SZMSZ 3. szamu mellékletét képezi.

(3) A belsé szervezeti egység vezetdje:

a)
b)

<)

d)

g)

h)

j)
k)

)

felels a szervezeti egység egész munkdjaért, annak szakiranyd, jogszert
miuikodéséért;

koteles megszervezni a belsé szervezeti egység dolgozoi helyettesitésének
rendjét és felelé6s az iroda vagy az o0ndalldé csoport folyamatos
munkavégzésének biztositasaért;

gondoskodik a szervezeti egység Ugyrendben meghatarozott feladatainak
megfelel6en a munkakori leirdsok naprakészen tartasarol;

felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve az esetenként red
bizott feladatok, dontések elSkészitéséért és hatdaridében torténd
végrehajtasaért;

gyakorolja a polgarmester és a jegyzd altal meghatdrozott korben a
kiadmanyozasi jogot;

el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti elGterjesztéseket;

a belsé szervezeti egység dltal elékészitett, vagy az Ugyrend szerinti
feladatkorével érintett targykorben késziilt rendelettervezet, elGterjesztés
vagy tdjékoztato targyaldsa esetén koteles részt venni a kozgytilésen,
bizottsagi  iiléseken, akaddlyoztatasa  esetén  helyettesitésérdl
gondoskodni;

kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodési korébe esd kiilsé szervekkel;
figyelemmel kiséri és ellendrzi a kozgytilés iranyitasa alatt 4llo, az iroda
vagy Onadllo csoport feladatkoréhez tartozo intézmények torvényes
muikodését;

kozremiikodik az intézmények fenntartdsaval, iranyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében;
atruhdzott hataskorben gyakorolja a bels6 szervezeti egység dolgozoi
felett az egyéb munkaltatdi jogokat;

koteles a vezetése alatt m(ikodé szervezeti egység és a feladatkorébe
tartozd  intézmények tevékenységérél naprakész  informadcidval
rendelkezni, az egységet érint6 gazdalkodasi feladatokat figyelemmel
kisérni, tapasztalatairdl a tisztségvisel6ket tajékoztatni;

beszamol a tisztségviselOk el6tt a szervezeti egység tevékenységérol;
biztositja a bels6 szervezeti egység tevékenységi korét érintéen a
folyamatos informadcidaramlast, az egységes Polgarmesteri Hivatal
munkdjat elésegitd, az egyes iroddk, illetve 06ndllé csoportok
egyuttmiikodését biztosito szakmai kapcsolattartast és
informdcioaramlast;



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

IV.

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGE]I,
TAGOZODASUK, UGYFELFOGADAS

1.
A Hivatal belsé6 szervezeti egységei és elnevezésiik:

(1) A Hivatal belsé szervezeti egységei az irodak, az iroddkon beliill m{ik6d6 nem 6nallo
csoportok és az iroddkhoz nem rendelt 6ndllé csoportok, amelyek jogi
személyiséggel nem rendelkeznek. A Hivatal bels szervezeti egységeinek szervezeti
abrajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

(2) A Hivatal - mint koltségvetési szerv - gazdalkodasdért a Gazdasagi Iroda szervezeti
egység felel6s, melynek szervezeti abrdjat az dllamhdztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 10.8 (5) bekezdése, valamint az dllamhdztartdsrél szdlo térvény
végrehajtdsdrol szolé 368/2om. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdés e) pont
elGirasa szerint a 2. szdmu melléklet tartalmazza. A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve
tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szerv nem tartozik.

(3) A szervezeti egységek elnevezése részletesen:

a) Ado Iroda
aa) Adoigazgatasi Csoport
ab) Pénziigyi és Hatosagi Csoport;

b) Gazdasagi Iroda
ba) Koltségvetési Csoport
bb) Pénziigyi Csoport
bc) Intézménygazdalkodasi Csoport
bd) Ellatasi Csoport;

¢) Informatikai Szolgaltaté Iroda
ca) Informatikai Csoport
cb) Iktato Csoport;

d) Jogi, Szervezési és Kozjoléti Iroda
da) Jogi és Szervezési Csoport
db) Kozjoléti Csoport
dc) Anyakényvi Csoport;



e) Kabinet Iroda
ea) Sajto és Kommunikacios Csoport
eb) Stratégiai és Intézményfeliigyeleti Csoport
ec) Projekt Csoport;

f) Varosrendészeti Iroda
fa) Koztertiilet-feliigyeleti Csoport
fb) Kozteriilet-gazdalkodasi Csoport;
g) Varosiizemeltetési Iroda
ga) Uzemeltetési Csoport
gb) Beruhdazasi Csoport;
h) Féépitészi Csoport;

i) Vagyongazdalkodasi Csoport.

(4) A belsé ellen6r és a kontroller tevékenységiiket kozvetleniil a jegyzének alarendelve
végzik.

(5) Az Informatikai Szolgéltaté Iroda Informatikai Csoportjanak csoportvezetdi
feladatait az Iroda vezetdje latja el.

(6) A Varosiizemeltetési Iroda Beruhdazasi Csoportjdnak csoportvezet6i feladatait az
Iroda vezetdje latja el.
2.

Az ugyfélfogadas rendje, a Hivatal munkarendje

(1) Az ugyfélfogadas altalanos rendje:

Hétfo 13.00-16.00 0rdig
Szerda 8.00-12.00 Oraig €s 13.00-17.00 Oradig
Péntek 8.00-12.00 Ordig

(2) A Hivatal altaldanos munkarendje:

Hétfo 7.30-16.00 0O1dig
Kedd 7.30-16.00 Ordig
Szerda 7.30-17.00 Oraig
Csiitortok  7.30-16.00 6raig
Péntek 7.30-12.30 Oraig

(3) A munkaidé heti 40 d6ra. A jegyz6 a polgdrmester egyetértésével ettdl eltérd
munkarendet is megallapithat. Az eltér6 munkarendet az érintettek munkak®ori leirasa
tartalmazza.
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(4) A munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, amely beleszdmit a munkaidébe,
amennyiben az adott napi munkaidé id6tartama a hat 6rat meghaladja. Az altalanos
munkarend szerint pénteken - tekintettel az aznapi munkaid6 idétartamdra -
munkako6zi sziinet nincs. A fenti 30 perces munkakozi szlinet 11.30 - 13.00 6ra kozotti
idében a belsé szervezeti egység vezetGjével egyeztetett idépontban veheté igénybe,
ett6l eltéré igénybevételt a jegyz6 vagy a bels6 szervezeti egységek vezetdi is
engedélyezhetnek.

(5) A munka és a maganélet 6sszehangolasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal biztositja
a rugalmas munkarendben torténé munkavégzést mindazon munkakorben, amelyeknél
a hivatali feladatok ellatasdhoz a k6tott munkaidé nem feltétleniil sziikséges. A rugalmas
munkarend nem lehet kihatassal a Hivatal tgyfélfogadasi rendjére és nem
akadalyozhatja feladatainak hatdridére torténd ellatasat.

(6) A rugalmas munkavégzés soran a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
munkajukat torzs- illetve peremidében végzik. A torzsidé az az idGtartam, amely alatt
valamennyi hivatali dolgoz6 a munkahelyén koteles tartozkodni és munkat végezni. A
peremidé a munkaidé torzsid6 el6tti és utani része, az az id6tartam, amelyben a
munkavallalé megvalaszthatja a munkaid6 kezdését és a befejezését.

(7) Torzsid6 a hivatalban:

Hétf6 - Csiitortok: 9.00 - 15.00 6ra
Péntek: 9.00 - 12.00 ora.

(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 Ora.

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

(10) A polgarmester az dltala meghatdrozott idépontban tart fogadénapot.
(1) A belsé szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségvisel6i
fogadonapokon, valamint az tgyfélfogaddsi idében az iroddk és 6nallé csoportok

feladatkorébe tartozo kérdésekben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintézdk a
munkahelytikon tartézkodjanak.
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V.

KIADMANYOZAS, IRATKEZELES, BELYEGZO HASZNALAT

1.
A polgarmester kiadmanyozasi jogkore

(1) A polgarmester jogosult kiadmanyozni:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

1)

a Kozgytilés feladat- és hatdskorébe tartozd tigyekben keletkezett
tgyiratokat, testiileti beszamolokat, tajékoztatokat, az alapitd okiratokat,

kozponti szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket,
onkormanyzati tigyekben a sajto és média részére adott tajékoztatsokat,
onkormanyzati tigyekben jogi képviseletre vonatkozd megbizast,

az 6nkormanyzatok kozotti kiil- és belkapcsolatok tigyében keletkezett
iratokat,

kiils6 szervekhez iranyuld, oOnkormdnyzati feladatokkal osszefiiggd
megkereséseket, illetve e korben a polgarmesterhez cimzett
megkeresésekre adott valaszokat,

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

a Hivatalt érint6 polgarmesteri utasitasokat, korleveleket,
intézményeknek sz6l6 korleveleket,

a sajat nevére érkezd, tovabba az Onkormanyzatnak cimzett — mas testtilet
vagy szerv hataskorébe nem tartozd - kérelmekre, levelekre,
megkeresésekre adott valaszokat,

a Kozgytilés altal az Alapokmanyban vagy mas oOnkormanyzati
rendeletben a polgarmesterre atruhazott feladat- és hataskorben hozott
dontéseket,

a Hivatal irdnyitdsi korébe tartozo belsé szabdlyzatokat, egyéb
intézkedéseket,

hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasa soran keletkezett
iratokat,

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo iratokat,

kilfoldiek ingatlanszerzése tigyében tett nyilatkozatot.

(2) A polgdrmester akadalyoztatasa esetén helyette az altalanos helyetteseként
megjelolt f6allasa alpolgarmester jogosult alairni.
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2.
A jegyz6 kiadmanyozasi jogkore

(1) Ajegyz6 jogosult kiadmanyozni:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

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

a hataskorébe tartozo, jogorvoslattal megtamadott tigyek felterjesztését az
elbiral6 szervhez,

a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,
allasfoglalas kérését 6nkormanyzati és hatosagi tigyben,
a hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,

a sajat nevére érkezd és a Hivatalnak cimzett - kozigazgatasi eljarasra vagy
mas testiilet, szerv hatdskorébe nem tartozo - kérelmekre, levelekre,
megkeresésekre adott valaszokat,

az orszaggytlési képvisel6knek, a telepiilési onkormanyzati 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 osszefliggé dontéseket, hatarozatokat,
a valasztassal és népszavazassal kapcsolatos iratokat,

koztartozasrol kidllitott hatosagi bizonyitvanyt,

a polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos tigyeket,

a Kozgytilés és a bizottsagok részére késziils, feladat- és hatdskorébe
tartozo el6terjesztéseket, dontéstervezeteket,

a hivatali gépjarmi magancéla igénybevételének engedélyezését,
sajat gépjarmuvel torténd kikiildetés engedélyezését,
a Hivatal jogi képviseletére vonatkozo dontéseket,

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat,
ugyeket,

mindazokban az tigyekben, amelyekben a Hivatal dolgozoja nem kapott
kiadmanyozasi jogot.

(2) A jegyz6 akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyette az aljegyzd jogosult

aldirni.
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3.
Egyiittes kiadmanyozas

A polgarmester és a jegyz6 egyiittesen kiadmanyozzak:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

a) kozgytlési jegyz6konyvet,
b) onkormanyzati rendeletet,
c) egyiittesen kiadott utasitasokat, korleveleket, felhivasokat, nyilatkozatokat.

4.
Egyéb kiadmanyozas

A jelen szabadlyzatban meg nem hatarozott tigyek tekintetében kiadmanyozasra

jogosult feladat és hataskorében:

a) a jegyz6 megbizasdbol a belsé szervezeti egység vezetGje, akadalyoztatdsa
esetén - az altala kiadmdnyozand¢ iratok tekintetében - a jegyz6 altal kijel6lt
helyettes,

b) anyakonyvi okiratok tekintetében az illetékes tigyintézé.

A jegyzé altal felhatalmazott igyintéz6 jogosult kiadmanyozni az eljards soran
keletkezett kozbensé intézkedéseket.

A kiadmanyozas sordn - a kiadmdnyoz¢ alairasa felett - fel kell tiintetni: ,a jegyz6
nevében és megbizdsabdl” szovegrészt.

A kozérdekli 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.

5.
Iratkezelés

Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Egyedi Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskordket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feltigyeletét ellatd vezet6t.

@)

6.
Bélyegzo6-hasznalat, nyilvantartas

Eger Megyei Jogui Varos Polgarmestere, Alpolgarmestere, Jegyzdje feliratt

korbélyegzék haszndlatara a nevesitett tisztségvisel6k a sajat személyiikben
jogosultak.
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(2) A hivatalos bélyegz8 lenyomatat csak a kiadmdnyozdsra jogosult aldirasaval
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

(3) A Hivatalban haszndlt bélyegz6k lenyomatdt, valamint sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegz6k haszndlatdra feljogositott személyeket,
szervezeti egységeket a Hivatal bélyegz6 nyilvantartasa tartalmazza.

7.
Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozoé szabalyok

(1) A jegyz6, az aljegyz0, a vezet6i kinevezéssel rendelkez6 szervezeti egység (iroda,
onall6 csoport) vezetdje (egylittesen: vezet6i munkakort betolts koztisztvisel6k) a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony fennalldsa alatt az
els6 vagyonnyilatkozatot kovetden - kivéve, ha torvény eltéréen nem rendelkezik —
koteles vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének eleget tenni,

a) évenként, ha kozbeszerzési eljards soran javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre voltak jogosultak, ennek hianyaban,
b) kétévenként
ba) ha feladataik ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovabba 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint
onkormanyzati pénzligyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,

bb) ha egyedi 6nkormanyzati tdmogatasrol valo dontésre iranyuld eljaras
lefolytatdsaban,

bc) ha 6nkormanyzati tdamogatéasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre voltak jogosultak,

c) a b) pontban irt esetek hidnyaban, 6tévenként,
d) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd tizenot napon beliil.

(2) A koztisztvisel6k a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds, munka-, vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot
kovetéen - kivéve, ha torvény eltéréen nem rendelkezik - kotelesek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek eleget tenni,

a) évenként, ha kozbeszerzési eljaras sordn javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre voltak jogosultak, ennek hidanyaban,
b) kétévenként
ba) ha feladataik ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovabba 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint
onkormanyzati pénziigyi timogatdsi pénzkeretek tekintetében,

bb) ha egyedi 6nkormanyzati tamogatasrol valé dontésre irdnyuld eljaras
lefolytatasaban,
bc) ha 6nkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgdlata, vagy a

felhasznalassal val6 elszamoltatas soran javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre voltak jogosultak,
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c) a b) pontban irt esetek hidnyaban, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor megszlinését kovetd
tizenot napon belil.

(3) A Hivatal vezet6i munkakort betolté koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiiknek, annak esedékességekor kotelesek onként eleget tenni, mig a
szervezeti egységek (iroda, 6ndllé csoport) vagyonnyilatkozat tételével érintett
koztisztvisel6i vonatkozasdban, a vagyonnyilatkozatok esedékességkor torténd
leadasat a humanpolitikai tigyintéz6 elGzetes jelzése alapjan az adott szervezeti
egység (iroda, 6nallé csoport) vezetdje koteles koordindlni.

(4) A vagyonnyilatkozatokrol, azok hatarid6ben torténé leaddsarol a Hivatal
humanpolitikai tgyintéz6je kilon nyilvantartast koteles vezetni, melyben a
koztisztvisel6 és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozoja nevén tul fel kell tiintetni
az els6 vagyonnyilatkozat megtételét kovetéen tett vagyonnyilatkozatok datumat,
sorszamat, azok visszaadasanak datumat, a vagyonnyilatkozat tételét megalapozo
jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor megszlinésekor tett
vagyonnyilatkozat leaddsanak datumat.

(5) Minden év junius 30. napjat kévetd 30 napon beliil a vagyonnyilatkozatok tételével
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésérél a jegyzot, a jegyz6 vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségének teljesitésér6l pedig a polgdrmestert a 79. § szerinti
nyilvantartds kivonataval tdjékoztatni kell.

(6) Az elsé és az azt kovetben tett vagyonnyilatkozatok atvételérdl, valamint az 4j
vagyonnyilatkozat tételekor a kordbbi nyilatkozat visszaadasarodl elismervényt kell
kiallitani.

(7) A torvényben elSirt formai kovetelmények betartdsa mellett atvett

vagyonnyilatkozatokat évente Gjra kezd6dé folyamatos sorszamozassal kell ellatni
és azokat az egyéb hivatali iratoktol elkiilonitetten, elzartan kell 6rizni.

(8) A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmérdl fokozottan kell
gondoskodni, annak érdekében, hogy az azokhoz torténé hozzaférés csak
torvényben meghatarozott célbdl és torvényben szabdlyozott eljaras keretében
legyen lehetséges.

VI.
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1.
Vegyes rendelkezések
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(9) Az irodavezetSk és az 6nalld csoportok vezet6i vezetik az adott belsd szervezeti
egység vonatkozasaban a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasat, kiilon figyelemmel a
tanulmanyi és egyéb jogcimen jaré szabadsagok pontos nyilvantartasara.

(10) A jegyzé és a polgarmester sziikség szerint, lehet6leg hetente a szervezeti
egységek vezetGi részére vezetdi értekezletet tart.

(1) Ha a Hivatal vezetése egy kiemelt feladat kapcsan munkacsoport felallitasarol dont,
kijeloli a munkacsoport vezet6jét, a csoportban résztvevd szervezeti egységeket. A
szervezeti egység vezetGje haladéktalanul koteles kijelolni a feladatban résztvevé
szakirodai és 6nallé csoporthoz tartozé munkatarsakat. Az elvégzendé feladatok
tekintetében ezek a munkatdrsak a csoport kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak, az
irodavezeték és 6nalléd csoportvezetdk erre is figyelemmel kotelesek biztositani az
hivatali munkavégzés folyamatossagat és a munkatarsak egyenld leterheltségét.

(12) A lakossagi panaszbejelentések kezelése az Gsszes szervezeti egység feladata.
Ha a panasz kivizsgalasa soran egyértelmtien megallapithatd, hogy az igy mas iroda
vagy csoport feladata, vagy az igy tobb egységet is érint, az ligyet az egyeztetést
kovetden lehet attenni a panasz kivizsgalasara hataskorrel rendelkezé szervezeti
egységhez.

2.
Zaro rendelkezések

(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. marcius 1. napjan 1ép hatdlyba.

(2) A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat melléklete:
1. szamu melléklet: a Hivatal szervezeti abrdja,
2. szamu melléklet: a Gazdasagi Iroda szervezeti abraja,
3. szamu melléklet: Eger Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Ugyrendje

(3) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat fiiggeléke:
1. szamu fliggelék: Eger Megyei Jogt Varos Polgdrmesteri Hivatalanak Alapito

Okirata
Vagner Akos Dr. Barta Viktor
Eger Megyei Jogu Varos Eger Megyei Jogu Varos
polgarmestere jegyzdje

Ezen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot Eger Megyei Joga Varos
Onkormanyzatanak Kézgytilése a .../2025. (I1.27.) szamu hatarozataval fogadta el.
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