Kétegyhaza Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Kétegyhaza Nagykozség Képviselo-testilete Kétegyhaza Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg és rendeli alkalmazni:

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.§
1. Az intézmény neve:  Kétegyhaza Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
2. Alapitas éve: 1990
3. Torzsszama: 343545

4. Alapité szerve: Kétegyhaza Nagykozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testilete

5. Feliigyeleti szerve: Kétegyhaza Nagykozség Onkormanyzatinak Képvisel-

testilete
0. Székhelye: 5741 Kétegyhaza, F6 tér 9.
Telephely: 5741 Kétegyhaza, F6 tér 9.

7. Mukodési tertilete:
- Kétegyhaza Nagykozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki, amennyiben jogszabaly, vagy
onkormanyzatok kozotti megallapodas ettdl eltéréen nem rendelkezik.

8. Jogallasa: Onall6 jogi személy

9. Koltségvetési gazdalkodasi jogkore:
Onall6 gazdalkodési és bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

10.  Vallalkozasi tevékenysége: nincs

11. Vagyona:
A rendelkezésre bocsatott, ingyenesen hasznalataba adott 6nkormanyzati tulajdonban 1évé
vagyon, amit a koltségvetési szerv tart nyilvan.

12. Alapité okirat szama és kelte:
- 8/2008.
- 2008. januar 22.

13. Tevékenységének forrasai:

- intézményi mikodési bevételek;
- igazgatasi bevételek, koltségvetési timogatas.

14. A koltségvetés végrehajtasara szolgal6 azonositok:



a.) | Fejezetszam: 1254

b.) | Agazati azonosit6 szam: 841105

c.) | Bankszamlaszam
(koltségvetési elszamolasi szamla): 11733027-15343549

d.) | Szamlaszamok:
Koézmifejlesztés lebonyolitas 11733027-15343549-0930000
Maginszemélyek kommunalis addja 11733027-15343549-02820000
Villalkozok kommunalis addja 11733027-15343549-03990000
Eljarasi illeték 11733027-15343549-03470000
Iparizési ad6 11733027-15343549-03540000
Birsag 11733027-15343549-03610000
Késedelmi birsag 11733027-15343549-03780000
Idegen bevételek 11733027-15343549-04400000
Gépjarmiado 11733027-15343549-08970000
Német helyi kisebbségi elsz. szla: 11733027-15343549-04330000
Cigany helyi kisebbségi elsz. szla: 11733027-15343549-04260000
Roman helyi kisebbségi elsz. szla: 11733027-15343549-0574000
Allami hozzajarulasok szdmla 11733027-15343549-05120000
Letéti szamla: 11733027-15343549-06530000
Term6£6ld 11733027-15343549-08660000
Belviz tamogatasi szamla: 11733027-15343549-80130002
Egyéb bevételek 11733027-15343549-0880000
LASZ szamla: 11733027-23373383
Talajterhelési dij: 11733027-15343549-03920000

e.) | Koltségvetési intézményi torzsszam: 343545

f) | Adbazonosité szam: 15343549-2-04

15. Részben 6nallod koltségvetési szervek:
1) Gondozasi Kozpont Kétegyhaza, F6 tér 9.
2) Marki Sandor Altalanos Iskola Kétegyhaza, Marki S. u. 11.
3) Nagykozségi Konyvtar Kétegyhaza, F6 tér 4.
4) Roman Nemzetiségi Altalinos Iskola és Ovoda Kétegyhaza, Uttor u. 89.
5) Tancsics Mihaly Mavel6dési Haz Kétegyhaza, F6 tér 4.
16. A Polgarmesteri Hivatal képviselete:
- a Hivatalt a jegyz0, illetve az altala irasban meghatalmazott dolgozé képviseli.
I1. Fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPFELADATAI

2.§

A polgarmesteri hivatal segiti a képvisel6-testtlet, a bizottsagok, a kisebbségi 6nkormanyzatok, a
polgarmester, az alpolgarmester, a tanacsnok és a képvisel6k munkajat. E koérben altalanos
feladata a dontések szakmai el6készitése, valamint a dontések végrehajtasinak szervezése és
ellenérzése. Ellatja a polgarmester és a jegyz6é hataskorébe utalt és egyes szakmai tertleteken
tgyintézoi feladatkorébe utalt allamigazgatasi feladatokat, illetve kézremtikodik azok ellatasaban.

3.§



(1) A polgarmesteri hivatal

a)

b)

&)

g

vezet6i dontés alapjan, a képviselS-testilet tevékenységével kapcsolatban:

- el6késziti a testileti el6terjesztéseket, hatarozat-tervezeteket és Oonkormanyzati rendelet-
tervezeteket, vizsgalja azok torvényességét, és pénziigyl megalapozottsagat,

- nyilvantartja a képvisel6-testilet hatarozatait, rendeleteit, azok végrehajtasardl folyamatosan
tajékoztatja a dontéshozot;

- gondoskodik a képvisel6-testiilet altal hozott rendeletek és hatarozatok végrehajtasarol,

- szervezi a képvisel6-testiilet ellendrzésre vonatkozé rendelkezéseinek végrehajtasat, ellatja
az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

- ellatja a képvisel6-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb tgyviteli és adminisztracids
teenddket.

a képvisel6-testiilet bizottsagai és a kisebbségi onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos

feladatokat alapvet6en a bizottsagi titkarokon keresztil latja el. Ennek keretében:

- biztositja az Ggyviteli teendSk ellatasat,

- egyeztet a bizottsagi elnokokkel a targyaland6 napirendekrdl;

- elokésziti a bizottsagok elé kertilé anyagokat (elSterjesztés, javaslat, jelentés, beszamolo,
kérelmek),

- szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat,

- a jegyz6 altal kijelolt titkar utjan segiti a cigany, a német és a roman kisebbségi
onkormanyzat munkajat és biztositja a mikodésiik feltételeit.

a helyi képvisel6k munkajanak timogatasa soran:

- el6segiti a képvisel6k jogainak, kotelezettségeinek teljesitését, gyakorlasat,

- kozremtkodik a képviselSk tajékoztatasaban,

- koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kivil fogadni és részére a szitkséges
felvilagositast megadni.

a polgarmester, az alpolgarmester, valamint tanacsnok munkajaval kapcsolatban:

- segiti a képvisel6-testilet munkajaval Gsszefiiggd tisztségviseli tevékenységet, tovabba a
tanacsnoki feladatok ellatasat,

- az Onkormanyzati és allamigazgatasi dontéseket el6késziti és szervezi, ellenérzi azok
végrehajtasat.

a polgarmesterrel vald egyeztetést kévetben részt vesz az intézményekkel kapcsolatos
feltigyeleti, iranyitasi, ellen6rzési feladatok ellatasaban, segitve azok munkajat. El6késziti az
intézményvezetSk feletti munkaltatoi jog gyakorldja részére a dontés-tervezeteket.

a pénzugyl, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas-ellendrzési tevékenységi

korében:

- gondoskodik a belsé gazdalkodas megszervezésérdl, beleértve a belsé 1étszam- és
bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatast,

- Osszehangolja az intézményi tervezést, ellenérzi az intézményi gazdalkodast,

- el6késziti a beruhazasi, feltjitasi feladatokat és segiti az intézmények eziranyd munkajat,

- muikodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert.

ellatia a képviselS-testiilet kapcsolatrendszerének mukodését elsegité feladatokat (sajto,
nemzetk6zi tgyek, tairsadalmi kapcsolatok stb.).



h)

)
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kozremikodik

- az 6vodai nevelés, az altalanos iskolai oktatas és nevelés, a nemzetiségi nyelvi altalanos
iskolai oktatas, az egészséguigyi és a szocialis alapellatas intézményi feladatainak ellatasaban,

- a telepulés multjanak és hagyomanyainak feltardsara iranyuld tarsadalmi tevékenység
tamogatasaban,

- a konyvtari és a kézmuvel6dési feladatok intézményi szintd ellatasaban.

végrehajtja a rea vonatkozd képvisel6-testileti hatarozatokat és helyi 6nkormanyzati
rendeleteket.

kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és 6nkormanyzati hivatali szervekkel.
kozremikodik az igazgatasi szolgaltatasi tevékenység ellatasanak korszertsitésében.
kozremtkodik az orszagos és helyi képviselvalasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

A polgarmesteri hivatal tevékenységi korébe tartozik a hatilyos jogszabalyok altal
megallapitott allamigazgatasi és hatésagi feladatok és hataskorok ellatasa.

A polgarmesteri hivatal vezetdje, valamint a kiadmanyozasi joggal felruhazott személy a papir
alapu és elektronikus adathordozé utjan tovabbitott levelezésein egységes fejlécet hasznal. A
fejléc tartalmat és formajat a jegyz6 hatarozza meg.

4.§

AJEGYZO ALTALANOS FELADATAI ES HATASKORE

A jegyz6t a képvisel6-testiilet nevezi ki a jogszabalyban meghatarozott feltételek és eljarasi
rend mellett.

A jegyz6
a) az 6nkormanyzat mikoédésével kapcsolatos feladatok soran:

- biztositja a képvisel6-testiilet és a bizottsagok mikodésének feltételeit,

- gondoskodik a képvisel6-testiilet és a bizottsagok iléseinek el6készitésérdl, a jegyzokonyv
elkészitésérdl, a hatarozatok és rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol, a
hozott hatarozatok végrehajtasarol,

- el6késziti a képviselS-testilet elé kertil6 rendelet-tervezeteket,

- szakmailag és jogilag kontrollalja a testilet elé kertil§ hatarozati javaslatokat,

- segitséget nyujt a polgarmesternek és az alpolgarmesternek munkaja végzéséhez,

- megszervezi az orszagos ¢s helyi valasztasok, népszavazasok, a lakossagi féorumok, illetve
a kézmeghallgatas lebonyolitasat;

b) a polgarmesteri hivatal vezet6je, aki

- a hataskorébe tartozo6 tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a képviselG-testilet hivatalanak koztisztvisel6i
tekintetében, meghatarozza a dolgozok feladatat és a jogszabalyban meghatarozott
gyakorisaggal értékeli a teljesitményt,

- iranyitja a hivatal dolgozéinak szakmai tovabbképzését,

- évente értékelést készit a hatésagi munka helyzetérél, a polgarmesteri hivatal
tevékenységérol,

- iranyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,



- ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat.
c) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
d) tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet és a bizottsagok tlésein,
e) donta jogszabalyok altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
f) meghatarozott médon és gyakorisaggal ellenérzi a Hivatal tevékenységét.
I11. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

5.§

Az egységes polgarmesteri hivatal a képvisel6-testilet dontésének megfeleléen kilonallo
szervezeti egységekre nem tagozodik, az egyes feladatokhoz 6nall6 tgyintézok vannak rendelve.
A szakemberek kozvetlen vezetését a jegyz6 gyakorolja.

6.§

A belsé szervezeti csoportok elnevezése:

a) Kozvetlen polgarmesteri iranyitas alatt allo palyazatiré és tamogatd csoport.
b) Pénztgyi, gazdalkodasi feladatokat ellaté munkatarsak;

¢) Szocialis és gyamugyi feladatokat ellaté munkatarsak;

d) Igazgatasi teendSket ellaté tgyintézd;

e) Muszaki, beruhazasi feladatokat végzé tgyintézo;

f) Adougyi teenddket ellaté munkatarsak.

IV. Fejezet
AZ EGYES CSOPORTOK ALTAL ELLATOTT FELADATOK
7.§

(1) A kozvetlen polgarmesteri iranyitas alatt allé palyazatir6 és tamogaté csoport feladatai:

- a polgarmester tevékenységéhez kozvetlentl kapcsoloédoé feladatok ellatasa;

- dontés-el6készités, elemzés elsésorban a polgarmester részére, masrészt a

képvisel6-testiilet és bizottsagok részére;

- palyazatok készitése.
(2) Pénztgyi, gazdalkodasi feladatokat ellaté munkatarsak;

- az 6nkormanyzat koltségvetésével kapcsolatos eléterjesztések el6készitése,

- palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi tigyintézés;
- normativak igénylésével Osszefliggd teenddk ellatasa;



a polgarmesteri hivatal és a részben 6nall6 intézményekkel kapcsolatos pénziigyi
¢s munkatigyi jellegli teendSk koordinalasa, feladatok ellatasa.

¢) Szocialis, gyamuigyi és anyakonyvi feladatokat ellaté munkatarsak;

szocialis ellatasokkal kapcsolatos el6készits, végrehajto feladatok elvégzése;
gyermekvédelemmel, gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos teenddk ellatasa;
anyakonyvi feladatok ellatasa.

d) Igazgatasi teenddket ellatd tgyintézé:

tzletek mikodési engedélyének kiadasa, szakhatosagi allasfoglalasok beszerzése;
telepengedélyezési eljaras lefolytatasa, szakhatdsagi allasfoglalasok beszerzése;
szabalysértési eljarasok lefolytatasa;

a mas hatésagok altal (Birdsag, Vam- és pénzigybrség, Rendérség) elbiralt
szabalysértések kézérdekd munkaval torténd letoltésének biztositasa;
otthonteremtési tamogatasok felfiiggesztése, atjegyzése mas ingatlanra.

e) Muszaki, beruhazasi feladatokat végzé tgyintézoé:

az ¢épitéshatosagi tevékenységgel kapcsolatos teendék ellatisa a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltak szerint;

a teleptlésen jelentkez6 miszaki jellegi feladatok ellatasa, fakivagasok
nyilvantartasa;

a teleptilésen tevékenyked6 karbantartd brigad tevékenységének iranyitasa;

a palyazatok muszaki tartalmanak kidolgozasa, illetve az ezekben vald
kozremikodés.

f) Adougyi teendbket ellatéd tgyintézo:

adotgyintézés (maganszemélyek kommunalis addja, vallalkozok kommunalis addja,
ipartzési ado, gépjarmiado);

talajterhelési dfjjal, mez66ri jarulékkal (hatralékokkal) kapcsolatos tigyintézés;
adatszolgaltatas tarszervek részére;

ado és értékbizonyitvany készitése.

az adougyi és behajtasi feladatok ellatasanak iranyitasa.

V. Fejezet

A HIVATAL MUNKAREND]JE, UGYFELFOGADAS

8.§

(1) A polgarmesteri hivatal altalanos munkarendje osztatlan, heti 40 6ra.

A munkaidd kezdete: 7,30 6ra
A munkaid6 befejezése: hétt6tdl estutortokig 16,00 6ra
pénteken 13,00 6ra



(2) A hivatal dolgozdja rendkiviili esetben, a jegyzé utasitasira munkaidején felil is koteles
munkahelyén munkat végezni, ill. meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen
allni. A rendkiviili munkavégzésért a koztisztviseléi torvényben meghatarozott szabadidé illeti
meg,.

9.§

(1) A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa:

hétfé: 7,30 - 16,00
kedd: 7,30 - 12,00
szerda: 7,30 - 16,00
csutortok: nincs

péntek: 7,30 - 12,00.

(2) Munkaidében, tigyfélfogadasi id6n kiviil is intézhetd tgyek:
- anyakonyvi tgyek,
- életveszélyt jelentd, kilondsen nagy vagyoni kart okozé események bejelentése;
- gyamhatosagi tgyek.

(3) A jogszabalyoktdl eltérd, rovidebb hataridén belil elintézend6 tigyek felsorolasat a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat 1. szama melléklete tartalmazza.

(4) Elektronikus tgyfélkapun keresztil jelen szabalyzat hatalybalépésekor nem intézhetSk tgyek,
a Polgarmesteri Hivatal elektronikus alafrassal nem rendelkezik.

VI. Fejezet
A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK
10. §
(1) A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 vonatkozasaban.
(2) A polgarmesteri hivatal koztisztvisel6it a jegyz6 nevezi ki és menti fel.
(3) A jegyz6 munkaltatoéi jogainak gyakorlasa soran figyelembe veszi a polgarmester javaslatat.
11. §
A polgarmesteri hivatalban a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak szabalyait kulon szabalyzat
tartalmazza.'
12. §
A polgarmesteri hivatalnal alkalmazott egyes koztisztvisel6k a koztisztvisel6krdl sz016 torvényben
meghatarozott id6kézonként vagyonnyilatkozat tételére kotelesek. E munkakorék és beosztasok
felsorolasat a szabalyzat 2. szamd melléklete tartalmazza.

VII. Fejezet

A KEPVISELO-TESTULET ULESE ELE KERULO ELOTERJESZTESEK

! Lasd: Kozszolgilati szabalyzat
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ELKESZITESENEK ELJARASI RENDJE
13.§

Az elbterjesztés szitkségességét, illetSleg az elSterjesztés iranti igényt a kéthetente, délelétt
sorra kertl6 vezet6i értekezleten kell bejelenteni. Bonyolultabb, 6sszetett, tobbrétl szakmai
el6készitést igényld tigyek esetén az elSterjesztést munkacsoport késziti el (el6készitd team).

Az el6készitésért felelés személy vagy team vezetje felel6s az elGterjesztés-tervezet
szakmai el6készitéséért, a pénzigyi és jogi egyeztetésekért.

Az cl6terjesztésnek a napirendi tervezetbe torténd felvételérél a polgarmester dont. Az
elSterjesztést az el6készitésért felelés személy atadja a jegyzonek, aki a tovabbiakban
gondoskodik annak szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti eléterjesztésérol.
Az eredeti alairasokkal ellatott elGterjesztéseket a jegyz6 a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelel6en megbrizni koteles.

A képvisel6-testiileti  bizottsagok mukodését megbizott titkar segiti, koordinalja. A
bizottsagi titkar feladata: megszervezi a bizottsag Ulését, ellatja a muikodéssel Osszefiiggd
adminisztracios teendSket, gondoskodik az elSterjesztés el6készitésért felel6s személyeknek
a bizottsagi tlésen valé részvételérdl, a bizottsagi dontésrél haladéktalanul tdjékoztatja az
érintetteket és a jegyzot.

14.§

Az elGterjesztések leadasanak hataridejét a napirendi tervezet tartalmazza. A hatarid6ket
csak jegyz61 vagy polgarmesteri engedéllyel lehet tallépni.

Hatarid6k:

a) A képvisel6-testiilet elé kertlé elGterjesztések, beszamolok, jelentések, tajékoztatok,
bejelentések, egyedi hatdsagi tigyek leadasanak hatarideje: a postazas hetének szerdai
napja, 12 o6ra.

b) Postazas: a képvisel6-testiilet tlést megel6z6 bizottsagi tlések el6tt 5 nappal.

c) Bizottsagi tlések: a képvisel6-testiilet tlésnapjat megel6z6 hét.

d) A bizottsagi véleményeket tartalmazé Gsszegzé elbterjesztés kiosztasa a testileti tGlés
el6tt torténik.

(3) A képvisel6-testiilet rendkiviili tiléseire kertls elSterjesztések esetén a fent lefrtaktdl el lehet

térni.

15. §

A VIIL fejezet el6irasait mind a bizottsagi, mind a képvisel6-testiileti targyalasra elGterjesztett
napirendek el6készitésére értelemszerien alkalmazni kell.

VIII. Fejezet

KEPVISELET, SZERZODESKOTES



16. §

(1) Kétegyhaza Nagykézség Onkormanyzatit a polgirmester képviseli. Meghatalmazassal a
polgarmester a hivatal dolgozdjat is megbizhatja az 6nkormanyzat képviseletével.

(2) Birdsag elétti képviseletre a jogtanacsosi névjegyzékbe bejegyzett hivatali dolgozé jogosult,
egyéb esetben a hivatal dolgozoja részére irasos meghatalmazas sziikséges.

(3) A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 vagy meghatalmazasaval a hivatal dolgozdja képviseli.

(4) Az oOnkormanyzat nevében szerz6déskotésre a jegyzé ellenjegyzésével a polgarmester
jogosult.

IX. Fejezet
UTALVANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS
17.§

Az utalvanyozas, kotelezettségvallalas részletes szabalyait a polgarmesteri hivatal kilon
szabalyzata tartalmazza.

X. Fejezet
A BELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI
18. §
Az 6nkormanyzat a kovetkezé szovegl korbélyegzéket hasznalja:

a)  Kétegyhiza Nagykézség Onkormanyzata,
b) Kétegyhaza Nagykozség Polgarmestere.

19. §
(1) A polgarmesteri hivatal a kévetkez6 tipusu és felirata bélyegzéket hasznalja:

a) fejlécbélyegz6, melynek lenyomata a kovetkezé széveget tartalmazza:
- Kétegyhaza Nagykozség Polgarmesteri Hivatala, Kétegyhaza.

b) korbélyegzs, melynek lenyomata a kovetkezé széveget tartalmazza:
- Kétegyhaza Nagykozség jegyzdije,
- Kétegyhaza Nagykozség Polgarmesteri Hivatala.

(2) Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal hasznalt bélyegzék elkészitését a jegyz6
engedélyezi. A bélyegzbket, azok lenyomatan sorszammal kell ellatni.

20. §



©)

@)

3)

©)

2)

A bélyegzSkrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- sorszam,

- bélyegz6 lenyomat,

- a bélyegz6 kiadasanak napja,

- a bélyegz6t hasznal6 dolgozo neve és az atvételt igazolo alairasa,
- selejtezés ideje.

Megszint szerv bélyegz6it és az avult bélyegzlket a levéltarakra vonatkozé szabalyok
szerint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

Az onkormanyzati és polgarmesteri hivatali bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok
megtartasarol és ellendrzésérdl a jegyz6 gondoskodik.

XI. fejezet
KIKULDETES, GEPKOCSI HASZNALAT ES IGENYLES RENDJE
21. §
A kikildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a hivatal valamennyi dolgozdja
tekintetében a jegyz6 gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele

szitkséges, annak engedélyezésére a jegyzé jogosult.

A hivatal dolgozo6i hivatali feladataik ellatasahoz jegyz6i engedéllyel hivatali gépkocsit
vehetnek igénybe.

XII. Fejezet
UGYIRATKEZELES

22.§

Az ugyiratkezelés rendjét kilon szabalyzat hatarozza meg.

XIII. Fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL HAZASSAGKOTO TERMENEK HASZNALATA

©)

@)
)

23.§
Kétegyhaza Nagykozség Polgarmesteri Hivatala éptletében a  foldszinti  terem
igénybevételének és hasznalatanak igényét a titkarsagon kell bejelenteni olyan idépontban,
amely a rendezvény idejéhez és a berendezéshez sziikséges el6készitést lehetévé teszi.

A helyiségek hasznalataért dijat kell fizetni.

Nem kell hasznalati dfjat fizetni az 6nkormanyzat és bizottsagai, illetve a polgarmesteri
hivatal altal szervezett rendezvények esetén.
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24.§
(1) A teremhasznalat dijat jegyz61 utasitas allapitja meg.

(2) A jegyz6 kozérdekd célbdl, vagy rendkivili esetben onkoltségi dij fizetésére, illetve
téritésmentességre adhat engedélyt.

(3) A hivatal helyiségeiben megtartott csaladi tnnepségek dijtételeit kiilén helyi rendelet
szabalyozza.

25.§

(1) A teremhasznalati dijak a takaritas, fatés, vilagitas, berendezés-hasznalat és hangositas
szolgaltatasait tartalmazzak.

(2) A fizetendS dijat a megbizott pénziigyi munkatars szamlazza. A szamlat 8 napon belil
készpénzben kell kiegyenliteni.

26. §

A teremhasznalatot igényl6k kotelesek gondoskodni:

- a helyszinre szallitott kiallitasi targyak, technikai felszerelések, egyéb berendezési targyak
6rzésérol, valamint ezeknek legkésébb a rendezvényt kovetd nap déli 12.00 o6raig torténd
elszallitasardl;

- a rendezvények zavartalan lebonyolitasardl, az ehhez szlkséges szervezési feladatok
ellatasarol;

- az igénybe vett termek allaganak, berendezései targyainak megovasarol;

- az esetlegesen okozott kiarok azonnali megsziintetésérdl, megtéritésérol;

a tizrendészeti és munkavédelmi szabalyok betartasarél.

XIV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

27.§

Jelen szabalyzat 2013. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Kalcsé Istvanné
polgarmester

1. szamu melléklet: A jogszabalyoktdl eltérd, révidebb hataridén beldl elintézenddé tgyek
felsorolasa

2. szama melléklet: ~ Vagyonnyilatkozat tételére koteles munkakorok és  beosztasok
telsorolasa
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3. szamu melléklet: A Hivatal feladatainak felsorolasa
1. szamu melléklet

Kétegyhaza Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatahoz
L

AZ AZONNAL ELINTEZENDO UGYEK JEGYZEKE

- anyakonyvi tgyek;
- atmeneti segély, étkezés, szallas biztositisa — ha ennek hianya a raszorulonak életét, testi
épségét veszélyezteti.
11

A 8 MUNKANAPON BELUL ELINTEZENDO UGYEK JEGYZEKE
- fellebbezés felterjesztése;
- k6zérdekd bejelentések, javaslatok elintézése;
- panasz megvizsgalasa;

- felhivas hianypotlasra;
- megkeresések megkiildése.

2. szamu melléklet

Kétegyhaza Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatahoz

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL torvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorok:

1. adougyintéz6, pénzlgyi ugyintézé6  kétévente

2. szabalysértési tigyintézé otévente

3. anyakonyvvezetd Otévente

4. vagyongazdalkodasi tgyintézé kétévente

3. szama melléklet
Kétegyhaza Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Onkorményzati jogalkotas 841112
Orszaggyulési képvisel6 valasztashoz 841114
kapcsolddo tevékenység
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Onkormanyzati képvisel6valasztishoz 841115
kapcsolodé tevékenység

Orszagos,telepiilési és teriileti kisebbségi 841116
onkormanyzati valasztashoz kapcsol6do

tevékenységek

Eurdpai parlamenti képvisel6valasztashoz 341117
kapcsolddé tevékenységek

Orszagos és helyl népszavazashoz kapcsolodo 841118
tevékenységek

Onkormanyzatok és tobbcéld kistérségi 841126
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Rendszeres szocialis segély 882111
Idéskoraak jaradéka 882112
Lakasfenntartdsi timogatas normativ alapon 882113
Apolasi dij alanyi jogon 882115
Kiegészité gyermekvédelmi timogatas 882118
Ovodaztatasi timogats 882119
Mozgaskorlatozottak kézlekedési tamogatasa 882125
Kozgyogyellatas 882202
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