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^. i /1999.  (i'Jfy s zámú ö n k o r m á n y z a t i  
r e n d e l e t e

a Po l g á r me s t e r i  H i v a t a l r ó l

V á r p a l o t a  V á r o s  Ö n k o r m á n y z a t i  K é p v i s e l ő - t e s t ü l c t c n e k

V á r p a l o t a  V á r o s  Ö n k o r m á n y z a t i  K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t e  a helyi  ö n k o r m á n y z a t o k r ó l  
s z ó l ó  1990.  évi  L X V.  t ö r v é n y  38 . §  (1)  b e k e z d é s e  és V á r p a l o t a  V á r o s  
Ö n k o r m á n y z a t á n a k  S z e r v e z e t i  és M ű k ö d é s i  S z a b á l y z a t á r ó l  s z ó l ó  1 6 / 1999 .  ( V . 7 . )  
s z á m ú  ö n k o r m á n y z a t i  r e n d e l e t e  9 6 . § - á r a  f i g y e l em me l  a P o l g á r m e s t e r i  H i v a t a l r ó l  
( t o v á b b i a k b a n :  H i v a t a l ) ,  v a l a mi n t  a nna k  be l s ő  t a g o l t s á g á r ó l  a k ö v e t k e z ő k  s z e r i n t  
r e n d e l k e z i k :

l .§

A p o l g á r m e s t e r  a K é p v i s e l ő - t e s t ü l e t  d ö n t é s e i  s z e r i n t  és s a j á t  ö n k o r m á n y z a t i  
j o g k ö r é b e n  - a j e g y z ő  ú t j á n  - i r ány í t j a  a H i v a t a l t .

2-§

A H i v a t a l t  a j e g y z ő  veze t i  és m e g s z e r v e z i  a n n a k  m u n k á j á t .

3*§

Az e g y s é g e s  H i v a t a l  a k ö v e t k e z ő  s z e r v e z e t i  t a g o l t s á g b a n  m ű k ö d i k :

(1)  P o l g á r m e s t e r i  és J e g y z ő i  I r oda
s z e m é l y ü g y i ,  s z a k o k t a t á s i  s z a k t a n á c s a d ó i
p o l g á r m e s t e r i  s z a k r e f e r e n s i ,
n e m z e t k ö z i  s z a k r e f e r e n s i ,
v á r o s  m e n e d z s e l é s i ,
b e l s ő  e l l e n ő r i ,  p é n z ü g y i  e l l en ő r z é s i ,
t i t k á r n ő i ,
s z a b á l y s é r t é s i  i g a z g a t á s i ,  b i r t o k v é d e l m i ,  
k e r e s k e d e l m i  i g a z g a t á s i  h a t ó s á g i  f u n k c i ó k  e l l á t á s á r a ,  
g é p j á r m ű v e z e t ő i ,
t o v á b b á  a v á l l a l k o z á s f e j l e s z t é s s e l  k a p c s o l a t o s  ö n k é n t  vá l l a l t  
ö n k o r m á n y z a t i  n y i l v á n t a r t á s i  k ö t e l e z e t t s é g b ő l  e r e d ő  f e l a d a t o k  
e l l á t á s á r a .

F ő é p í t é s z
t e l e p ü l é s f e j l e s z t é s i  és r e n d e z é s i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a .

Az  I r o d a  é l én  az  i r o d a v e z e t ő  áll.



(2 )  Ö n k o r m á n y z a t i  S z e r v e z é s i  I r oda

a. )  S z e r v e z é s i  és J o g i  C s o p o r t
k é p v i s e l ő - t e s t ü l e t i ,  b i z o t t s á g i ,  p o l g á r m e s t e r i ,  a l p o l g á r m e s t e r i ,  
j e g y z ő i ,  a l j e g y z ő i  ü g y v i t e l i ,  s z e r v e z é s i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a ,  
a d ö n t é s - e l ő k é s z í t é s b e n  és a v é g r e h a j t á s  e l l e n ő r z é s é b e n  va ló  
k ö z r e m ű k ö d é s r e ,  a v á l a s z t á s o k ,  n é p s z a v a z á s o k  l e b o n y o l í t á s á n a k  
s z e r v e z é s é r e  és m i n d e z e k h e z  s z ü k s é g e s  a d m i n i s z t r a t í v  jel legei  
f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a ,
a k i s e b b s é g i  ö n k o r m á n y z a t  ügyv i t e l i  f e l a d a t a i n a k  e l l á t á s á r a  és a 
k ö z i g a z g a t á s i  s z a k t a n á c s a d ó i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a

b. )  I n f o r m a t i k a i  és Ü g y i r a t k e z e l é s i  C s o p o r t
az  ö n k o r m á n y z a t i ,  k ö z i g a z g a t á s i ,  i n t e g r á l t  i n f o r m a t i k a i  és 
ü g y i r a t k e z e l é s i ,  ü g y i r a t n y i l v á n t a r t á s i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a

c . )  G o n d n o k s á g
a H i v a t a l  m ű k ö d é s é h e z  s z ü k s é g e s  a n y a g o k ,  e s z k ö z ö k  b e s z e r z é s i  
f e l a d a t a i n a k  e l l á t á s á r a ,
a t e l e f o n k e z e l ő i ,  p o r t a s z o l g á l a t i ,  k é z b e s í t ő i  t e c h n i k a i  s z e r v e z ő i ,  
k a r b a n t a r t ó i  és  t a k a r í t ó i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a .

Az  i r o d a  é lén az  i r o d a v e z e t ő  áll.

(3 )  P é n z ü g y i  és G a z d á l k o d á s i  I r oda

a . )  G a z d á l k o d á s i  C s o p o r t
ö n k o r m á n y z a t i  k ö l t s é g v e t é s  és p é n z ü g y e k  f e l a d a t a i n a k  e l l á t á s á r a

b . )  S z á m v i t e l i  C s o p o r t
s z á m v i t e l i  és  i n f o r m á c i ó s  f u n k c i ó k  e l l á t á s á r a

c . )  A d ó c s o p o r t
az  a d ó ü g y i  h a t ó s á g i ,  i g a z g a t á s i  f u n k c i ó k  e l l á t á s á r a .

A z  i r o d a  é lén  az  i r o d a v e z e t ő  áll.

( 4 )  H u m á n  K ö z s z o l g á l a t i  I r o d a
a t e l e p ü l é s - e g é s z s é g ü g y i ,  k ö r z e t i  e g é s z s é g ü g y i ,  k ó r h á z i  e l l á t á s i ,  
v é d ő n ő i ,  b ö l c s ő d e i ,
k ö z o k t a t á s i ,  k ö z m ű v e l ő d é s i ,  k u l t u r á l i s ,  s p o r t ü g y i ,  n é p j ó l é t i  és 
s z o c i á l i s  v á l l a l k o z á s i ,  t o v á b b á  a cs a l ád i  e s e m é n y e k  s z e r v e z é s é v e l  
k a p c s o l a t o s  k ö z s z o l g á l t a t á s i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á n a k  f e l ü g y e l e t é r e ,  
s z e r v e z é s é r e  és  m i n d e z e k h e z  k a p c s o l ó d ó  d ö n t é s e k  e l ő k é s z í t é s é r e .
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A z  i r o d a  é lén  az  i r o d a v e z e t ő  áll.



I

(5 )  V á r o s g a z d á l k o d á s i  I roda

a. )  É p í t é s ü g y i ,  K ö z l e k e d é s i  és K ö r n y e z e t v é d e l m i  C s o p o r t
az  é p í t é s ü g y i  i g a z g a t á s i ,  k ö r n y e z e t  és t e r m é s z e t v é d e l m i ,  
k ö z l e k e d é s i ,  f o r g a l o m s z e r v e z é s i  és t ö m e g k ö z l e k e d é s - s z e r v e z é s i ,  
v í z ü g y i ,  v a l a m i n t  k ö z t e r ü l e t - h a s z n á l a t  e n g e d é l y e z é s é h e z  k a p c s o l ó d ó  
f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a

b. )  V á l l a l k o z á s i ,  V a g y o n g a z d á l k o d á s i  C s o p o r t
az  ö n k o r m á n y z a t i  v a g y o n m ű k ö d t e t é s ,  h a s z n o s í t á s ,  v á l l a l k o z á s  és az 
e z e k h e z  k a p c s o l ó d ó  m é r n ö k i  m ű s z a k i  s z o l g á l t a t ó  f e l a d a t o k  
e l l á t á s á r a ,
a z  ö n k o r m á n y z a t i  b e r u h á z á s o k ,  f e l ú j í t á s o k  s z e r v e z é s i ,  mű s z a k i  
e l l e n ő r z é s i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a

c. )  E l l á t á s - S z e r v e z é s i  C s o p o r t
k ö z e l l á t á s i ,  f o g l a l k o z t a t á s i ,  t e l e p ü l é s - p o l i t i k a i ,  k á r b e c s l é s i ,  m e z ő -  
g a z d a s á g i ,  á l l a t e g é s z s é g ü g y i  f u n k c i ó k b ó l  e r e d ő  s z e r v e z é s i  f e l a d a t o k  
e l l á t á s á r a ,
a k ö z v i l á g í t á s i ,  e n e r g i ae l l á t á s i ,  ú t f e n n t a r t á s i - ,  k e z e l é s i ,  k ö z t e r ü l e t 
f e n n t a r t á s i ,  k ö z t i s z t a s á g i ,  k ö z t e m e t ő - f e n n t a r t á s i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á n a k  
e l l e n ő r z é s é r e ,  f e l ü g y e l e t é r e ,  
k ö z h a s z n ú  m u n k á s o k  f o g l a l k o z t a t á s á v a l  
k a p c s o l a t o s  s z e r v e z é s i ,  i r á ny í t á s i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a

Az  i r o d a  é l én  az  i r o d a v e z e t ő  áll.

(6)  V á r p a l o t a  V á r o s i  G y á m h i v a t a l
a g y á m h a t ó s á g i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a ,  me l y  K o r m á n y r e n d e l e t b e n  
m e g h a t á r o z o t t  i l l e t é k e s s é g i  t e r ü l e t é n  a v á r o s i  g y á m h i v a t a l i  
f e l a d a t o k a t  és h a t á s k ö r ö k e t  a t e l e p ü l é s e k r e  k i t e r j e d ő e n  is el l á t j a .

Az  i r o d a  é l én  az  i r o d a v e z e t ő  áll.

(7 )  Ü g y f é l s z o l g á l a t i  I r o d a

f e l n ő t t v é d e l m i  i g a z g a t á s i  h a t ó s á g i  f u n k c i ó k  e l l á t á s á r a ,  
s z o c i á l i s  t á m o g a t á s o k k a l  és e g y e s  n é p j ó l é t i  h a t á s k ö r ö k k e l  k a p c s o l a t o s  
ü g y v i t e l i  és d ö n t é s e l ő k é s z í t ő  t e v é k e n y s é g i  k ö r b e n  j e l e n t k e z ő  f e l a d a t o k  
e l l á t á s á r a ,
a n y a k ö n y v i  i g a z g a t á s i ,  h a g y a t é k i  i g a z g a t á s i  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a ,  
ü g y f é l s z o l g á l a t i  f e l a d a t o k ,  ez en  belül

- o k m á n y i r o d á i  h a t á s k ö r b e  t a r t o z ó  f e l a d a t o k  e l l á t á s á r a ,  mely  
K o r m á n y r e n d e l e t b e n  m e g h a t á r o z o t t  i l l e t é k e s s é g i  t e r ü l e t é n  a 
t e l e p ü l é s e k r e  k i t e r j e d ő e n  is e l l á t j a  e z e n  f e l a d a t o k a t ,

- a n a g y  ü g y f é l f o r g a l m ú ,  h e l y b e n  i n t é z h e t ő  ü g y k ö r ö k  i n t é z é s é r e .
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- a h e l y b e n  nem i n t é z h e t ő  ü g y k ö r ö k b e n  b e n y ú j t o t t  b e a d v á n y o k  
á t v é t e l é r e ,

- a l a k o s s á g  t á j é k o z t a t á s á r a .

Az  i r o d a  é lén  az  i r o d a v e z e t ő  áll.

4.§

( 1)  A 3 . § - b a n  m e g j e l ö l t  s z e r v e z e t i  e g y s é g e k  v e z e t ő i  a j e g y z ő  k ö z r e m ű k ö d é s é v e l  
ü g y r e n d e t  k é s z í t e n e k .

(2)  Az  Ü g y f é l s z o l g á l a t i  I r o d a  v e z e t ő j e  - az  ü g y f é l s z o l g á l a t o n  i n t é z h e t ő  ü g y e k  
t é t e l e s  f e l s o r o l á s á t  is t a r t a l m a z ó  - Ü g y f é l s z o l g á l a t i  M ű k ö d é s i  S z a b á l y z a t o t  kész í t ,  
m e l y e t  az  ü g y f é l s z o l g á l a t  h i va t a l i  h e l y i s é g é b e n  ki kel l  f ü g g e s z t e n i .

5 . §
(1)  A H i v a t a l  m u n k a r e n d j e

H i v a t a l o s  idő:
h é t f ő n - k e d d e n - c s ü t ö r t ö k ö n  7 , 3 0  ó r á t ó l  16 , 00  ó r á i g  
s z e r d á n  7 , 3 0  ó r á t ó l  17 , 00  ó r á i g
p é n t e k e n  7 , 3 0  ó r á t ó l  12 , 00  ó r á i g

A 30  p e r c e s  m u n k a k ö z i  s z ü n e t  p é n t e k e n  a h i v a t a l o s  idő l e j á r t á t  k ö v e t ő e n  kerü l  
k i a d á s r a .

( 2 )  A H i v a t a l  ü g y f é l f o g a d á s i  r e n d j e
a . )  az  ü g y f é l s z o l g á l a t r a  v o n a t k o z ó a n

h é t f ő n - k e d d e n - c s ü t ö r t ö k ö n

s z e r d á n

p é n t e k e n

b.)  a H i v a t a l  t ö b b i  e g y s é g é b e n
s z e r d á n

8 , 00 ó r á t ó l 12 , 00 ó r á i g és
13 ,00 ó r á t ó l 1 6 , 0 0 ó r á i g

8 , 0 0 ó r á t ó l 12 , 00 ó r á i g és
13 ,00 ó r á t ó l 1 7 , 00 ó r á i g

8 , 00 ó r á t ó l 12 , 00 ó r á i g

8 , 00 ó r á t ó l 12 , 00 ó r á i g és
13 ,00 ó r á t ó l 17 , 00 ór á i g .

6-§

(1)  E r e n d e l e t  az  5 .§  (2)  b e k e z d é s  k i v é t e l é v e l  1999.  d e c e m b e r  e l s e j é n  lép 
h a t á l y b a ,  ez ze l  e g y i d e j ű l e g  az  5 2 / 1 9 9 2 .  ( X I I . 2 9 . )  s z á m ú  ö n k o r m á n y z a t i  r e n d e l e t ,  
a n n a k  5 .§  (2)  b e k e z d é s é t  k i v é v e  h a t á l y á t  vesz t i .

( 2 )  E  r e n d e l e t  5.§ (2 )  b e k e z d é s e  2 0 0 0 .  j a n u á r  e l s e j én  lép h a t á l y b a ,  ezzel  
e g y i d e j ű l e g  az  5 2 / 1 9 9 2 .  ( X I I . 2 9 . )  s z á m ú  ö n k o r m á n y z a t i  r e n d e l e t  5.§  (2)  
b e k e z d é s e  h a t á l y á t  ve s z t i .

á í r p a l o t a  , 1999.  o k t ó bV

Le j zkov%
p o l g á r m e s t e r

/ f i bo i ntos 
j e g y z ő


