DELEGYHAZA KOZSEG ONKORMANYZATA
Képviseli-testiiletének
25/2008 (IX.23) rendelete
a
KépviselG-testiilet Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarol
$2616 16/2008. (VI.17.) rendelet médositasarsl

Délegyhaza Kézség Onkormanyzat KépviselS-testilete a helyi dnkorméanyzatokrol széld
1990. évi LXV. torvény 18.§ (1) bekezdése alapjan a Képviselé-testilet Szervezeti és
Mikédesi Szabalyzatardl alkotott 16/2008. (V1.17.) rendeletét (a tovabbiakban: R) az
alabbiak szerint médositja:

1.§.

R. 2. sz. mellékletének 4./ pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép: "A 3. pontban
foglaitak kivételével a jegyz6t (aljegyz6t) harom munkanapot elérd tavolléte esetén az
Onkormanyzati és Képviseld-testiileti Osztaly igazgatasi elGadéja teljies jogkorrel
helyettesiti és a hatarozatokat (okiratokat) "a jegyzé nevében és megbizasabol"
megjeléléssel irja ala."

2.§

R. 7. sz. melléklet |. A munka és ugyfélfogadasi rend. 3. A jegyzé Ugyfélfogadasi ideje:
helyébe a kévetkezd rendelkezés lép:

"Hétféi napon: 8.00 - 12.00 6raig
Szerdai napon: 8.00 - 17:30 oraig
Pénteki napon: 8.00 - 12.00 6raig"

3.§

R. 7. sz. melléklet Ill. A belsé szervezeti tagozédas. helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

"lll. A bels6 szervezeti tagozddas.

Délegyhdza 3000 f6 lakossagszdmot meghaladéd és fejlédéd  telepilés
onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala 4 (négy) ligyosztaly belsé szervezeti
egységekre tagolodik.

A szervezeti egységek koztisztviselGi létszama palyazat Utjan téthetd be. A
kéltségvetési rendelet tartaimazza a kéztisztviseldi létszamot  és  személyi
juttatasanak (dijazasanak és bérkéltségének) eldiranyzatat. A szervezeti egységek
létszamanak modositasa esetén a létszam betbltésére sz6l6 palyazat kiirasaval
egyidejlleg kell eléterjesztést késziteni a koltségvetési rendelet létszam melléklete és
a személyi jutattas eldiranyzat modositasara.

A szervezeti egységek vezetésére a koltsegvetési rendelet vezetsi létszamot és
szemelyi juttatast (vezetdi pétiékot) biztositd rendelkezése alapjan osztalyvezetsi
megbizas adhaté. Az osztalyvezetére hataskor nem kerdl atruhazasra, azonban az
osztaly feladatkorébe tartozd ugyiratokat a .jegyzd nevében és megbizasabél
alairasi jogosultsag alapjan énalléan kiadmanyozza.




. Hatésagi Osztaly.

Az osztaly a jogszabalyokban és onkormanyzati rendeletekben, valamint
hatarozatokban, tovabba vezetdi intézkedésekben és utasitasokban foglalt
kdzigazgatasi hatdésagi és dnkormanyzati hatdésagi ligyek ellatasat végzi. Az osztaly
munkarendjét a jegyz altal kiadasra ker{lé osztalyligyrend tartalmazza.

1. Addigazgatasi eléadd .

2. Adéigazgatasi eladé Il

3. Kbzigazgatasi el6ado

4, Szocialis- és gyamiigyi igazgatasi eléadé

I, Telepiilésfejlesztési- és Uzemeltetési Osztaly.

Az osztaly a telepllésfejlesztéssel, valamint a telepllés Uzemeltetésével, tovabba az
donkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval és vele toérténd gazdalkodassal
dsszeflggb feladatok ellatasat végzi. Az osztaly munkarendjét a jegyzd altal kiadasra
kerlld osztalyligyrend tartalmazza.

1. Telepiilésfejlesztési eléadé

2. Telepiilésiizemeltetési el6ado

. Pénziigyi Osztaly.

Az osztaly az dénkormanyzat és a polgarmesteri hivatal, valamint intézményei és
gazdalkodé szervezetei koltségvetésének tervezésével, szervezésevel és
teljesitésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat latja el. Az osztaly
munkarendjét a jegyzé altal kiadasra keriilé osztalylgyrend tartalmazza.

1. Pénziigyi-kbzgazdasagi eléadé (gazdasagi vezetd)

2. Kézpénzigyi eléadé (gazdasagi vezetbhelyettes)

3. Pénziigyi eléado (szamviteli ligyintézo)

4. Pénziigyi asszisztens (pénziigyi ligyintézd)

5. Vagyongazdalkodasi el6ado

V. Onkormanyzati és Képviseld-testiileti Osztaly.

Az osztadly az Onkormanyzat, mint jogi személy és Képviselb-testilete
mikoddésével, valamint a polgarmester és a képviselbk tevékenységének
Ugyintézésével, tovabba a fellugyeleti szerv tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat végzi. Az osztaly munkarendjét a jegyzd altal kiadasra
kertlé osztalylgyrend tartalmazza.

1. lgazgatasi el6ado

2. Ugykezelé

4§

R. 7. szamu melléklet mellékletének helyébe a kbvetkezd melleklet lep:

Melléklet: A Polgarmesteri Hivatalban a képzettségi poétiékra jogositéo és az alkalmazasi
feltételt képezd képesitéseken felilli tovabbi végzettség megnevezése munkakorénként:

Munkakéor: Végzettséq:

Hatésagi Osztalyon:

Adoigazgatasi eléado I. anyakdnyvvezetd - pénzigyi masodvégzettseg
Adoigazgatasi eldadd II. pénzugyi masodvégzetiség

Kobzigazgatasi eléado jogi asszisztens

Szocialis- és gyamiigyi igazgatasi eléadé szocialis asszisztens




Telepiilésfejlesztési- és Uzemeltetési Osztalyon:
Telepiilésfejlesztési el6adod palyazati tanacsado, palyazatird
Telepiilésiizemeltetési eléadoé muiiszaki masodvégzetiség

Pénziigyi Osztalyon:
Pénziigyi-kdzgazdasagi eléaddé kdzbeszerzési referens

Kézpénziigyi eléado mérlegképes kényveld
Pénziigyi eléadod személyligyi masodvégzettség
Pénzigyi asszisztens pénzigyi szaklgyintézd
Vagyongazdalkodasi eléadé anyakényvvezetd - pénzlgyi masodvégzettség
Onkormanyzati és Képviseld-testiileti Osztalyon:
Igazgatasi el6ado jogi asszisztens
Ugykezeld irodavezetdi (titkarnéi) masodvegzettség
5§
R. 1. szamu fiiggelék helyébe a jelen rendelet 1. szamu flggeléke lép:
6.8

Ez a rendelet a kihirdetése napjan lép hatélyba.

Délegyhaza, 2008. szeptember 22.

A 4%% %’f”}’

Dr. gr. Bethlen Istvanné polgarmester dr. K?iéton Istvan aljegyzd

A rendelet kihirdetve:

Délegyhaza, 2008. szeptember 23.




1./

2./

3./

4./

5./

6./

1./

8./

1. szamu fiiggelék

A képviseld-testiilet és szervei altal hasznalt bélyegzék lenyomata

1 db kor alaki: bélyegzd

atmerdje: 2,9 cm

felirata: Délegyhaza Kdzség Polgarmestere
Kiadva: Dr. gr. Bethlen Istvdnné polgiarmester

1 db kor alaku bélyegzo

atméroje: 2,5 cm

felirata: Délegyhaza K6zség Polgarmestere
Kiadva: Dr. gr. Bethlen Istvanné polgiarmester

1 db téglalap alakt bélyegzd

nagysaga: 3,8 cm x 0,5 cm

felirata: Délegyhdza Ko6zség Polgarmestere
Kiadva: Dr. gr. Bethlen Istvanné polgarmester

5 db kor alakt bélyegzé
atméroje: 2,9 cm
felirata: Délegyhaza Kozség Polgarmesteri Hivatala
Kiadva: 1) Dr. Kriston Istvan aljegyzé
2.) Dr. gr. Bethlen Istvinné polgarmester
3.) Déra Aladdrné pénziigyi eléado
4.) Duhaj Janosné szocidlis- és gydmiigyi igazgatasi eléado
5.) Zsolnainé Csernyi Erzsébet adéigazgatasi eldado

2 db kér alaki bélyegzé
atmérdje: 3,0 cm.
Felirata: Délegyhaza K6zség Polgarmesteri Hivatala
Kiadva: Dr. Kriston Istvan aljegyzé
Ostir Karoly pénziigyi-kizgazdasigi eldado

1 db kor alaku bélyegzé

atmérdje: 2,9 cm

felirata: Délegyhaza Kozség Polgarmesteri Hivatala
Kiadva: Déra Aladarné pénziigyi eléadé

3 db kor alaka bélyegzd
atmerdje: 3 cm
felirata: Délegyhaza Kozség Polgarmesteri Hivatala
Kiadva: 1./ Jakab Istvan telepiilésfejlesztési eloadé
2./ Désa Renata kozigazgatasi eloadé
3./ Tisza Gabriella igazgatasi eldadd

1 db kor alaku bélyegzd

atmérdje: 3,5 cm

felirata: Délegyhaza Kizség Polgarmesteri Hivatala

Kiadva: Duhaj Janosné szocialis és gyamiigyi igazgatasi eléado




9./

11./

12./

13./

14./

15./

16./

17./

1 db kér alaka bélyegzd

atmérdje: 3,0 cm

felirata: Délegyhaza Kozség Polgarmesteri Hivatala Népesség nyilvantartis
Kiadva: Ddsa Renata kdigazgatasi eloadé

1 db kor alakd bélyegzé

atmérodje: 2,0 cm

felirata: Népesség nyilvantartas PRIMZ

Kiadva: Duhaj Janosné szocidlis- és gyamiigyi igazgatasi eléadoé

5 db téglalap alakd bélyegzd
nagysaga: 5cmx 1,6 cm
felirata: Délegyhaza Kozség Polgarmesteri Hivatala 2337, Délegyhaza, Arpad u.8.
Kiadva: 1./ Déra Aladarné pénziigyi eloado
2./ Zsolnainé Csernyi Erzsébet addigazgatasi eléadé
3./ Dr. Kriston Istvin aljegyzé
4./ Beke Vanda iigykezeld
5./ Tisza Gabriella igazgatasi eléado

2 db téglalap alaku bélyegz6

nagysaga: 3.5cmx 1,5 cm

felirata: Délegyhaza Kozség

Polgarmesteri Hivatala 2337. Délegyhaza, Arpad u.8.

Kiadva: 1./ Jakab Istvan telepiilésfejlesztési eléadd
2./ Désa Renata kozigazgatasi eléadé

1 db téglalap alaku bélyegzd
nagysaga: 4,7 cmx 1,5 cm

felirata: Délegyhaza K6zség Polgarmesteri Hivatala 2337. Délegyhaza, Arpad u.8.

Ado6szam: 15441654-213 OTP szam: 11742180-15441654
Kiadva: Dora Aladarné pénziigyi eléadé

1 db téglalap alaku bélyegzd
nagysaga: 4,6 cmx 1,8 cm

felirata: Délegyhaza Kozség Polgarmesteri Hivatala 2337. Délegyhaza, Arpad u.8.

Adoszam: 15441654-213
Kiadva: Ostor Kiroly pénziigyi-kozgazdasagi eléadé

1 db téglalap alakt bélyegzo

nagysaga: 4,0 cmx 1,5 cm

felirata; SZEMETSZALLITASI DI
Kiadva: Déra Aladarné pénziigyi el6ado

2 db téglalap alaki bélyegzd

nagysaga: 3,4 cm x 0,5 cm

felirata: DELEGYHAZA

Kiadva: 1./ Zsolnainé Csernyi Erzsébet addigazgatasi eléado
2./ Dara Aladdrné pénziigyi eléadd




18./

19./

20./

21./

22/

23./

247

25./

26./

1 db téglalap alaka
nagysaga: 2,6 cm
felirata: DELEGYHAZA

Kiadva: Duhaj Jinosné szocidlis- és gydmiigyi igazgatasi el6add

1 db téglalap alakt bélyegzd

nagysaga: 5,9 cm x 0,7 cm

felirata: Az 1990. évi XCIII. Torvény Ertelmében illetékmentes
Kiadva: Zsolnainé Csernyi Erzsébet anyakonyvvezetd

1 db téglalap alaku bélyegzd

nagysaga: 8 cm x 4 cm

felirata: iktatd érkeztetd bélyegzd/részletezése a lenyomaton/
Kiadva: Beke Vanda iigykezelo

1 db kor alaku bélyegzd
atmérdje: 2,5 cm

felirata: Délegyhazi Napok
Kiadva: Beke Vanda iigykezeld

1 db kor alaku bélyegzd

atmérdje: 3,5 cm

felirata: Délegyhaza

Kozség Onkormanyzata (kdzépen a kdzségi cimer)
Kiadva: Dr. gr. Bethlen Istvinné polgarmester

1 db kor alaku bélyegzd

atmérbje: 3,5 cm

felirata: Délegyhaza Kozség

Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete

Kiadva: Dr. gr. Bethlen Istvinné polgirmester

1 db kor alaku bélyegzd

dmérdje: 3 cm

felirata: Délegyhaza Kozség Jegyzdje
Kiadva: Dr. Kriston Istvan aljegyz6

1 db kor alaka bélyegzo

atmérdje: 2,9 cm

felirata: Délegyhdza Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Kiadva: Dr. Kriston Istvan aljegyzé

1 db kor alaka bélyegzé atmérdje: 3,5 cm

felirata: Délegyhaza Kozség Polgarmesteri Hivatala
Tartalékként kezelve

Kiadva: Berki Edith kézpénziigyi eldadé




A bélyegzok hasznalatinak rendje:

1./ A bélyegzdk megrendelésérdl a jegyz6 gondoskodik a pénziigyi eladdkon keresztil.

2./ Megrendelt, illetve a hivatalban rendszeresitett és hasznalatba adott bélyegzSkrol a
pénziigyi eldadd naprakész nyilvantartast koteles vezetni, Az egyes ligyintézok csak a
nyilvéantartas szerint atvett bélyegzéket hasznalhatjak.

3./ A pénziigyi el6add a hasznalatra t6rténé atadas alkalmaval a bélyegzélenyomat mellett az
atvevivel az alabbi sziévegl nyilatkozatot is alairatja:
Alulirott a mai napon az alanti lenyomatt bélyegz6t hasznalatra és megdrzésre
atvettem. A bélyegzt csak a hivatal céljaira hasznalatom, rendeltetésének megfelel6en
gondoskodom megfeleld drzésérdl.

A bélyegzé lenyomata:

Délegyhaza, 200................eee T NP
Atvevd alairasa

4./ A bélyegzd hasznaléja, megbrzdje anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a
bélyegzd jogszeril hasznalataért.
Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzot elveszti, errdl az egységvezetnek €s a
nyilvantarténak azonnal irdsbeli jelentést kételes tenni.
A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit és a dolgozo feleldsségét megvizsgalni.
A nyilvantart6 pedig haladéktalanul gondoskodik a bélyegzé érvénytelenitésének hivatalos
kozzétételérdl.
A vizsgalattal megbizott személy a vizsgilat eredményérol jelentést tesz a Jegyzonek, aki
ennek alapjan dént a fegyelmi felelésségre vondsrol.

5./ A megrongalédott, vagy aktualitdsat vesztett bélyegzot a nyilvantartonak kell visszaadni,
aki koteles gondoskodni a selejtezési eljards lefolytatasardl és a bélyegzd
megsemmisitésérdl. A selejtezésrdl, megsemmisitésrol jegyz6konyvet kell felvenni és
ennek alapjan a nyilvantartast modositani kell.

A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként kell kezelni.

6./ Ha a bélyegz6t hasznald, megdrzé dolgozo munkaviszonya megszinik, a bélyegz6t le kell
adnia a nyilvantartonak, aki a visszaadds tényét az atvevé nyilatkozati okményan felvezeti
és az atvevd kordbbi nyilatkozatat érvényteleniti.

7./ A pénziigyi eldadé mint bélyegzé-nyilvantartd évente egyszer koteles a bélyegzok
meglétét leltirozassal ellendrizni és errél leltarozasi jegyzokonyvet felvenni.

Délegyhaza, 2008. szeptember 22.

Bode\

Dr. gr. Bethlen Istvinné
polgdrmester




