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2. sz. melléklet

Bizottsagok tagjainak névsora

1.) Pénzigyi bizottsag tagjai:
- Boda Zoltan

- Molnar Sandor

- Réaczné Répés Krisztina

2.) Egészséqligyi- és szocidlis bizottsag tagjai:
- Dr. Szab6 Gabor

- Molnéar Sandor

- Virag Eva

3.) Osszeférhetetlenségi és vagyonnyilatkozat &@irbizottsag:
- Csabrak Csaba

- Németh Endre

- Manga Janos



3. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje

Bogyiszl6 Kozség Onkormanyzata a helyi 6nkormarogdl szo6lé 1990. évi LXV. torvény
16.8. (1) bekezdésben kapott felhatalmazas alazatabbi rendeletet alkotja:

l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.8. (1) A képvisdi-testilet altal l1étrehozott egységes polgarmesiigetal (tovabbiakban:
Hivatal) hivatalos megnevezése és cime: Bogyiszlaskg Polgarmesteri Hivatala,
Bogyiszl4, Kossuth L. u. 28. H-7132
(2) A Hivatal jogéalldsa: jogi személyiséggel relkees 6nallo koltségvetési szerv.
(3) A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 7060014066987
(4) A Hivatal szadmlavezéje: Dunafbldvar és Vidéke Takarékszovetkezet 7188dKith
L. u. 30.
2.8. (1) A Hivatalt Bogyiszl6 k6zség polgarmesteaayitja.

(2) A Hivatalt Bogyiszlé kdzség jeg§e vezeti.

(3) A Hivatal segiti a képvisétiestilet és bizottsagi, valamint a kisebbségi tmiémyzat,
tovabba az alpolgarmester munkajat.

(4) A Hivatal feladata a dontések szakmaikékzitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése és ellgnzése, valamint a jeg§zhataskorébe tartoz6 allamigazgatasi tgyek
intézése.
Il. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
3.8. A Hivatal tevékenysége a képvisedstilet, annak bizottsaga, a kisebbségi
onkormanyzat tisztségviselmunkaja eredményességénebselitésére iranyul, ellatja a

jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valareikészit, terved, végrehajto,
ellendrz, szolgéltato tevékenységet folytat.

4.8. (1) A Hivatal a képviséitestilet tevékenységével kapcsolatban:



a) Szakmailag ékésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezet, a lettéloterjesztést,
a hatarozati javaslatot, valamint vizsgéalja a tipességet;

b) nyilvantartja a képviséitestilet dontéseit;
c) szervezi a képvisélestiulet rendelkezése végrehajtasat, a végreledigdsrzéset;

d) ellatja a képviséttestilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvansariggyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

(2) A Hivatal képvisdi-testlilet bizottsaga iktdésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfédsl a bizottsag tikodéséhez szilkséges
ugyviteli feltételeket;

b) szakmailag ékésziti a bizottsagi élerjesztést, jelentést, beszamoldt, egyeb
anyagokat;

c) t4jékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezésgvalositasi lehéségéél,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghozzérkérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartdséségrehajtasarol.

(3) A Hivatal a képvisél munkajanak segitése érdekében:
a) ebsegiti a képviséljogainak gyakorlasat;

b) koteles a képvisél telles munkaidben fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

c) kozrentikddik a képvisel tajekoztatasanak megszervezéesében.

(4) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester mydnkadl kapcsolatban:
a) dontést készit &l szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képviséttestilet munkajaval kapcsolatos tisztségviselvékenységet;
c) nyilvantartja a polgarmester dontésit.
5.8. (1) A Hivatal Bogyiszl6 kozség oOnkormanyzata tovabbiakban: Onkormanyzat)
intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyigenrzési feladatok ellatdsaban részt

vesz, szakmai segitevékenyseéget folytat.

(2) A Hivatal a pénzugyi, gazdalkodasi, vagyonkézie intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok kérében ellatja:



a) intézmeényi tervezés, beszamoltatas, intézméandakodas iranyitasat,
b) a beruhazas, felljitasskészitését, lebonyolitasat,

c) a bel§ gazdalkodas szervezését, a bdétszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d) koltségvetési intézmények eli@nését, az intézmeényi szamvitel munkajanak
irdnyitasat,

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer |
f) a terlleti tervezést, véllalkozas-tervezést,

g) az oOnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni keliségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos gazdasagi, pénzigyi, jtailétokat.

(3) A Hivatal az o6nkormanyzat képviseletére ddgga munkajat segiti, a
tajékoztatasukat igényszerint megszervezi, technd@minisztracidés tevékenységet
folytat.

(4) A Hivatal kdzrenikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek kotisigseben, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekiedd kapcsolattartasban.

(5) A Hivatal nmikédéstechnikai feltételeit biztositd tevékenységit Kat el, végzi az
iktatast, irattarozast.
1. fejezet
POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER

6.8. (1) A polgarmester feladatat és hataskoréigaziabalyok, valamint a képviédestilet
hatarozza meg.

(2) A polgarmestersbb feladatai a Hivatal fikodésével kapcsolatban:

a) A polgarmester a jeg§zatjan iranyitja a Hivatalt, dkodési jogktérben hetente
megbeszélést folytat a jedyEs a gazdasagi irodavezeészvételével,

b) meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormangamkajaban szervezésében, a
dontések élkészitésében és végrehajtasaban;

c) dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt abjaagatasi Ugyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat athdig;

d) a jegyd kezdeményezésére javaslatot tesz a kégvisstilet hivatalanak beils
szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjgrggélfogadas rendjére;



e) sajat feladat- és hataskdrében tartozé Ugyeldzabalyozza a kiadmanyozas,
utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét;

f) meghatarozza azok kérét, akiknek jegyytali kinevezéshez vezgtmegbizasahoz,
felmentéséhez, vefetmegbizasanak visszavonasahoz, jutalmazashozyatéegse
szlikseéges;

g) az 1991. évi XX. torvény 139.8. (1) bekezdépahitja alapjan a polgarmester a
helyi onkormanyzat nevében kotelezettséget valialleare mas személyt is
felhatalmazhat;

h) a képvisdi-testilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az in&oyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, a népjoléti, az oktatdiulturalis, a sport, a sajto, a
nemzetkozi és a személyzeti munkat;

i) 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyekpwvikéb-testilet és a bizottsagok
munkajaval 6sszeflggnek, részt vesz a szakmai egggeekben, figyelemmel kiséri
€s segiti, valamint ellénzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat;

J) irdnyitia a munkaterv tervezetének elkészitésetézkedik allamtitkot, vagy
szolgalati titkot sétt cselekmény elkdvetése esetén, tovabba titokseeéebzese és
megszintetése irant.

7.8. (1) Az alpolgarmester a polgarmester altalmaé&gyozott feladatokat latja el.

(2) A polgarmester tartds tavollétében, illetvaddlyoztatdsa esetén az alpolgarmestert
jogosultsagai illetik meg.

V. fejezet
JEGYZ)

8.8. (1) A jegyd a Hivatal vezdije, aki szakmailag felés a hivatal rmkodéséért.
Tevékenyseége soran falel a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfebdakszdt,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas lgyintéaésalyainak megfelélellatasaért.

(2) A jegyd feladati a jogszabalyokban meghatarozottakon tibere kilondsen a
kovetkedk:

a) a testulet fikbdésével kapcsolatban:

aa) Osszehangolja az 6készit munkat, gondoskodik a tdrvényessigra
jogszabalyok, ©Onkormanyzati rendeletek, hatarozatokndelkezéseink
betartasarol;

ab) figyelemmel kiséri az @krjesztések, dontési tervezetelzetes bizottsagi
megtargyalasat;

ac) figyelemmel kiséri a testlleti Ulések menebétényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést eszlel kbteles jelezn



ad) gondoskodik a jeggkdnyvek pontos vezeté$dra dontések eljuttatasairdl az
érintettek részére.

b) A Hivatal mikédésével kapcsolatban:

ba) a Hivatal bels szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altalskétébe utalt
hatdésagi jogkoroket a VII. fejezetben meghatarekotzerint ellatja, egyéb a
fejezetben nem szabalyozott hatdésagi jogkoroketeavezeti egységek kozott
felosztja;

bb) a Hivatal bels szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az liogydas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek;

bc) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozzadakinyozas, az ellenjegyzés és
az utalvanyozas rendjét;

bd) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kéztvisebinek tekintetében;

be) irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolat@dtgtokat;

bf) iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

bg) vezeti, 6sszehangolja a Hivatalban folyé munkat

bh) elkésziti a Hivatal tevékenysegieszolo beszamolét és a képvisebstilet elé
terjeszti;

bi) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

bj) gondoskodik a térvényességi elberést szolgald, az dnkormanyzatot és szerveit
erintd dokumentumoknak a kdzigazgatasi hivatalhoz tértéhierjesztéséi.

V. fejezet
HIVATAL BELS O SZERVEZETI FELEPITESE
9. 8. (1) A Polgarmesteri Hivatal strukturaja:

a)' Vezeti allomanycsoport:
- polgarmester
- jegy®

b)? Koztisztvisebi allomanycsoport:
- igazgatéasi éldo
- pénzugyi élado 4 6
- adougyi edado
c) Fizikai allomanycsoport:
- hivatalsegéd
- takarito

(2) Hatalyon kivul helyezte: 6/2001 (XI. 07.) Q szndelet.

VI. fejezet

! 9.8. (1) a) megéllapitotta a 6/2001 (XI. 07.)Zrendelet. Hatalyos 2001. november 07. napjatdl
29.8. (1) b) megéllapitotta a 6/2001 (XI. 07.) Orendelet. Hatalyos 2001. november 07. napjatol



GAZDASAGI IRODAVEZETO
10.8. Hatalyon kivil helyezte: 6/2001 (XI. 07.) © sendelet.
11.8. Hatalyon kivil helyezte: 6/2001 (XI. 07.) © sendelet.
12.8. Az igazgatasi @&do feladatai:

(1) Kézrentikddik az 6nkormanyzat egészséguigyi és szociabslfhi ellatasaban.
Gondoskodik az 6nkorményzat szocialpolitikai kormé@nak megvaldsitasarol.

(2) Kdzrentikddik a honvédelmi és polgéri védelmi feladatolataisaban.
(3) Ekésziti dontésre az Egészséglgyi és Szocialis Bémgiak, a polgarmesternek és a
képviseb-testiletnek a hataskorébe tartozé szocialis tgyeke

A dontések meghozatala utan a normativ hatarozatékgehajtja.

(4) Gondoskodik a gyamugyi és gyermekvédelmi fetakl ellatasarol. Végrehajtja a
gyermekvédelmi toérvény altal a jedyhataskorébe utalt feladatokat.

(5) Végrehaijtja az uzletekitkodésével kapcsolatos hatosagi feladatokat.
(6) Végrehajtja mindazon feladatokat, amelyekeblgarmesterrel egyetértésben a
jegyzo szamara meghataroz.
VII. fejezet
Mukodési szabalyok
13.8. (1) a képviselet ellatasaval 6sszefiigipdatok:

a) a képvisdl-testilet a polgarmester, akadalyoztatasa esetélpalgarmester
jogosult képviselni;

b) a Hivatalt a jegy&jogosult képviselni.
14.8. Bélyegéhaszndlat, nyilvantartas:

a) Bogyiszl6 Kbzség Polgarmester, Jeiygdeliratl korbélyegik hasznélatara sajat
személylkben jogosultak.

b) a Hivatal hivatalos kérbélyege:

Bogyiszl6 Kbzség polgarmesteri Hivatala (kozépenagyar cimerrel);
c) a hivatalos bélyegzdenyomatat csak kiadmanyozasra jogosult alairdsdédott
kiadmanyokon lehet hasznalni.



d) A Bogyiszld Kdzség Kepviséltestilete feliratt bélyegrz a polgarmester és a
jegyzs egyuttes alairaskor hasznalhatja, testileti dotaémimazé okmanyokon és
jegyzdokonyveken.

15.8. Ertekezletek:

a) A polgarmester sziikség szerint, de legalabbtéegyy alkalommal
munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozoi részére;

b) a jegyd a Hivatal dolgozoi teljes vagy@zebb kore részeére szilkség szerint
munkaértekezletet hiv dssze;

c) a polgarmester, a jegyhetente munkaértekezletet tart.
Az lUgyfélfogadas rendje
16.8. A jegyd, a gazdasdgi irodavesdegondoskodik arrol, hogy a polgarmesteri, j&iyz
valamint az altalanos Ugyfélfogadasilen a felvilagositasra, intézkedésre jogosult

ugyintédk a munkahelylkon tartdzkodjanak.

17.8. (1) A polgarmester, a jedyZs a Hivatal Ugyintéi minden hét hééi és csutortoki
napjain 8.00-12.00, 13.00-16.00 ¢raig tartanak élfiyfjadast.

(2) Az orszaggilési képvisedk, az onkormanyzati képvisid, a helyi kisebbségi
onkorméanyzat képvisél és a bizottsdgok tagjai munkéimen korladtozas nélkdl
jogosultak a polgarmesteri hivatalt felkeresni.

(3) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedeéttérithatatlan karral, vagy
veszéllyel jarna, az ugyfeleket munkéhen, iddbeni korlatozas nélkul kell fogadni.

(4) A hdzassagkotések biztositasardl szombaténréspnapokon is gondoskodni kell.
(5) A jegyd koteles gondoskodni az Ugyfélfogadas folyamataasdhg és
zavartalansagardl. A Hivatal munkatarsai, amenmy#ne Ugy természete megengedi,
az ugyfél idézése esetén legalabb ké&pahtot kételesek megjeldlini.
A Hivatal munkarendije
18.8. A heti 40 6rds munkdidchapi megoszlasa:
Hétfotol-csutortokig 8.00-16.15 oraig,
Péntek 8.00-15.00 oraig.
A szabadsag igénybevételének rendje
19.8. Hatalyon kivil helyezte: 6/2001 (XI. 07.) © sendelet.
20.8. A polgarmesteri hivatalban vagyonnyilatkoraaldbbi munkakérokben dolgozéknak
kell tennidk.

1.) Jegyd
2.) Gazdalkodasi ugyintéz



3.) Addlgyi tgyintéd
4.) Igazgatasi Ugyintéz
5.) Anyakdnyvvezei

T6th Istvan
polgarmester

Gergely Jozsef
jeg§z



