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Kapuvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
elfogadasa

Tisztelt Képviselo-testiilet !

A Polgarmester1 Hivatal alapito okiratdnak modositasait a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény ( a tovabbiakban: Mo6tv.) 84. §-aban
foglaltak figyelembe vételével a Képviseld-testiilet a 2012. december 20.-1 iilésén hagyta jova.

Az alapitdo okiratban rogzitésre keriilt, hogy a polgarmesteri hivatal az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozo tligyek
dontésre elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra Iétrehozott szerv.
A hivatal kozremiikodik Onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmiikodésének dsszehangolasdban.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény ( a tovabbiakban:
Motv.) 67. § d. pontja alapjan a polgarmester a jegyzéd javaslatara eldterjesztést nyujt be a
képviselo-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A hivatkozott jogszabalyi kotelezettségnek eleget téve terjesztem a hivatal szervezeti és
miikodési szabalyzatat ( a tovabbiakban: HSZMSZ) elfogadasra a tisztelt Képviselod-testiilet
elé. A HSZMSZ - a hivatal belsé szervezeti tagozodasan, létszdman, munkarendjén,
valamint ligyfélfogadasi rendjén kiviil — részletesen tartalmazza a hivatal feladatait, miikdési
rendjét.

A Kapuvari Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozodasat az alabbiak szerint javasolom
megallapitani:

Polgarmester, alpolgarmesterek,

Jegyz6

Aljegyzo

Gazdasagi Iroda:

Ezen beliil. Pénziigyi Osztaly
Viarosfejlesztési Osztaly

Human Iroda:

Ezen beliil: Titkarsagi Osztaly
Igazgatasi Osztaly
Epitésiigyi Csoport



Addigazgatasi Osztaly
(Az Adodigazgatasi Osztaly kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa alatt végzi a tevékenységét)

A jegyzo a belso ellendri feladatok ellatasrol megbizas utjan gondoskodik.
Az Aljegyzo a jegyzOi helyettesitési feladatok mellett ellatja a személyzeti €s munkatigyi
feladatokat, a mindségirdnyitasi feladatokat, illetve koznevelési tigyeket ¢és egyes

intézményiranyitasi és palyazat lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési rendeletben meghatéarozott 1étszama: 316
(ebbdl 2 6 Munka Torvénykonyv hatalya alé tartozo rehabilitacios jaradékos 4 oras)

Munkarendje: hétfotdl csiitortokig: 76ra 30 perctdl 16 oraig
pénteken: 7 ora 30 perctdl 13 ora 30 percig tart.

Az tgyfélfogadasi 1d6 a kordbbihoz képest annyiban valtozik, hogy segélyezésre kiilon
idépontot hataroztunk meg:

A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfén 8%0-12% 6raig
szerdan 8%0-12% 6raig
csiitortokon 8%°-12% 6raig 13%-16" 6raig

Atmeneti segély iigyintézési ideje: hétfs:  8-10 6raig kérelmek befogadasa
10-11 oraig segélyek kifizetése

szerda: 8-10 oraig kérelmek befogadasa
10-11 oraig segélyek kifizetése

A HSZMSZ tartalmaz szabalyokat a hivatal irdnyitasara és vezetésére, a kiadmanyozasi €s
munkaltatoi jogok gyakorldsara, a hivatali informacié aramlasra, a gazdalkodasra, a belsd
ellendrzésre.

A Szabalyzathoz tartozik a vagyonnyilatkozat tételére koteles munkakorok jegyzéke, illetve a
hivatal szakfeladatrendje.

A Szabalyzat fliggelékét képezi a belsd szervezeti egységek iigyrendje, amely a feladatokat
részletesen taglalja

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a Polgarmesteri Hivatal szervezeti ¢s mukodési
szabalyzatat vitassa meg €s sziveskedjen elfogadni.

Kapuvar, 2013. marcius 20.

Hamori Gyorgy
Polgarmester



Hatarozati javaslat:

Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel-testillete a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatat az eldterjesztésnek megfelelden elfogadja.

A Képviselo-testiilet felkéri a varos polgarmesterét és jegyzOjét, hogy a szabalyzatban
foglaltak végrehajtasarol folyamatosan gondoskodjanak.

Felelds: Hamori Gyorgy polgarmester
Borsodi Tamas cimzetes f6jegyzo
Hatarido: folyamatos



