A Helyi dnkormanyzati térvény (az SZK Hivatalos K6zlonye, 94/07-UPB2. sz. és valamennyi
modositas, kiegészités) 29. és 49. cikke alapjan, valamint A kozigazgatasi és az igazsagiligyi
hatosdgok belsé szervezeti felépitésérol, a munkakoérok és cimek rendszerezésérdl szolod
rendelettel (az SZK Hivatalos Ko6zlonye, 58/03. sz. és valamennyi modositas, kiegészités)
Osszhangban, tovabba Lendva Ko6zség Alapszabalyanak (az SZK Hivatalos K6zlonye 75/10-
UPB sz. és valamennyi moddositas, kiegészités) 17. cikke alapjan Lendva Kozség Kozségi
Tanacsa a 2015.09.30-an megtartott 6. /rendes/ iilésén az alabbi rendeletet fogadta el:

RENDELET LENDVA KOZSEG KOZSEGI IGAZGATOSAGA BELSO
SZERVEZETI FELEPITESEROL ES MUNKATERULETEROL

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. cikk
(A rendelet tartalma)

A jelen rendelet megallapitja Lendva Kozség Kozségi Igazgatosaga (a tovabbiakban: kozségi
igazgatosadg) munkateriileteit és feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliil pedig a
kozségkozi igazgatosag szervezeti felépitését, iranyitdsanak modjat, az alkalmazottak
szervezeti struktira szerinti feleldsségeit, a magyar nemzetiségi kozdsség kiilon jogainak
megvalositasat, valamint a kozségi igazgatdsag tevékenységének nyilvanossagat &s
atlathatosagat.

2. cikk
(A kozségi igazgatosag munkateriilete és egyéb szubjektumokkal valé egyiittmiikodése)

A kozségi igazgatosag kozigazgatasi, szakmai és egyéb feladatokat lat el a kozség jogai €s
kotelezettségei keretében 1évO, a jelen rendelettel és torvényi eldirasokkal, meghatarozott
munkatertileteken.

Feladatainak megvalositasa soran a kdzségi igazgatdsag egyiittmiikodik a polgarokkal, a helyi
kozosségekkel, egyéb kozségek kozségi igazgatdsagival, a kozmeghatalmazéssal bird
szervekkel, az allami hatésadgokkal, az intézetekkel, a vallalatokkal és egyéb szervezetekkel
valamint szubjektumokkal.

3. cikk
(Kozos kozségi igazgatosag)

Lendva, Dobronak és Kobilje kozségek kozos kozségi igazgatdsaga alapitdsardl szolo
rendelet alapjan megalakult a kozos kozségi igazgatdsag (kozségkodzi szerv) az alapitod
kozségek tertiletén torténd kozos feladatok megvaldsitasara.

A kozségi igazgatdsag tevékenységéhez jelentdsen hozzédjarul Lendva, Dobronak és Kobilje
kozségek kozos kozségi igazgatdsagi szervének kdlcsonds viszonyardl szolo megallapodas is,
amely megallapitja a kdzos kozségi igazgatosagi szerv tevékenységének munkateriiletét és
terjedelmét.



4. cikk
(Foglalkoztatottak)

A jelen rendelet szerint foglalkoztatottnak szamit minden olyan személy, aki Lendva kozség
kozségi igazgatosagaval az igazgatésagban vald  foglalkoztatasaval —kapcsolatban
munkaszerzddést kotott. A foglalkoztatottak a munkat és a feladatokat Lendva kozség kdzségi
igazgatosaga belsé szervezeti felépitésér6l és a munkakorok rendszerezésér6l szolo
dokumentum, munkaszerzdés, valamint a felettesek utmutatasa alapjan valositjak meg. Az
alkalmazottak munkavégzésiik soran kotelesek figyelembe venni az altaluk végzett
munkakorre vonatkozé eldirasokat, valamint a kdzségi igazgatosag tevékenységének alapjat
képezd egyéb eldirasokat és itmutatokat.

A Koztisztviselok etikai kodexe, valamint Lendva kozség koztisztviseldinek kodexe a

kozségi igazgatésag minden alkalmazottjara vonatkozik.

1. A KOZSEGI IGAZGATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE ES
MUNKATERULETE

5. cikk
(A kozségi igazgatosag szervezeti felépitése)

A kozségi igazgatosag szervezeti felépitésének alkalmazkodnia kell a helyi dnkormanyzat
kiildetéséhez és feladataihoz, valamint a kdzségi igazgatosagban zajlo folyamatokhoz azzal a
céllal, hogy biztositsa:

a kozségi igazgatdsdg és a kozségi szervek torvényes, raciondlis, hatékony és
egybehangolt feladatainak ellatasat,

- akozségi igazgatosag célszerll szervezetet és a munkairanyitasat,

- az operativ és a stratégiai célok megvalositdsat, valamint a munkaprogramban
szerepld feladatok ellatasat.

A kozségi igazgatdésag szervezeti felépitése olyan legyen, hogy biztositja a helyi
onkormanyzat szervei altal elfogadott feladatok, valamint az éves és egyéb programok
mindségi ellatasat.

A kozigazgatasi €és az igazsagiigyi szervek belsd szervezeti felépitésérdl, a munkakorok és a
cimek rendszerezésérdl szold rendelet, valamint a kozségi igazgatdsdg €ves munkaterve
alapjan a munkakoroket minden naptari évre rendszerezni kell.

6. cikk
(A kozségi igazgatosag feladatai)

A kozségi igazgatdsdg minden A helyi dnkormanyzatokrol szo6l6 torvény altal meghatarozott
munkateriileten tevékenykedik. A feladatok a torvényekkel, a kapcsolodo eldirasokkal és a
kozségi igazgatdsagok mitkddését szabalyozo kozségi eldirdsokkal dsszhangban valosulnak
meg. A kozségi igazgatdsag a jelen rendelet altal eldiranyzott teriileteken ellatja a szakmai, a
kozigazgatasi, a szervezési, a technikai, az adminisztrativ és a fejlesztési feladatokat.



7. cikk
(Belsé szervezeti egységek)

A kozségi igazgatosag hat 6nallo belsé szervezeti egységben mitkodik.
A kozségi igazgatosag bels6 szervezeti egységei az alabbiak:

- polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti egység,

- vagyonligyi, pénziigyi és szamviteli belsd szervezeti egység,

- koziizemi szolgaltatasok és helyi kozosségek belso szervezeti egység,

- tarsadalmi tevékenységek és helyi dnkormanyzat bels6 szervezeti egység,

- kozségkozi igazgatosag, feliigyeldség és kozteriilet-feliigyelet belso szervezeti egység,
- kozlizem belsé szervezeti egység.

A belsd szervezeti egység onallo egység és rendszerint osztalyként mikodik, amennyiben a
jelen rendelet szerint eldiranyzott feladatok teljes terjedelmét latja el.

A koziizemi szolgaltatasok és helyi kozosségek belsé szervezeti egység rendszerint
szakszolgalatként, illetve referatusként szervezddik, ha azonban a helyi kozdsségek
tevékenységi teriilete feladatainak nagyobb terjedelmét latja el, ngy osztalyként
tevékenykedik.

A koziizemben 1év6 nagyobb volument feladatok esetében a belsé szervezeti egység kivalhat
a kozségi igazgatdsagbol és 0nallo jogalanyként szervezddhet, illetve a kozhasznu
kommunalis vallalathoz csatlakozhat.

8. cikk
(Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egység)

A Polgarmesteri Hivatal gondoskodik a polgarmester és az alpolgarmesterek munkéjanak
szakmai, informécios és logisztikai tdmogatasarol. Feladatokat valdsit meg a stratégiai

e e e g

eldirasok végrehajtasa feletti feliigyelet teriiletén.

A Polgarmesteri Hivatal feladatokat lat el a stratégiai tervezés, a koltségvetés
megvalositasanak iranyitasa és feliigyelete teriiletén, valamint a dontéshez, az elemzéshez, a
kozségi tandcs €s a nyilvanossag szdmara készitett beszamolokhoz szakmai alapokat készit
eld.

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi feladatokat latja el:
- stratégiai tervezés €s irdnyitas,
- fejlesztési projektek szervezése és megvaldsitasa,
- tarsadalmi tevékenységek munkdjanak koordinalasa,
- kozonségkapcesolat szervezése, tajékoztatas és nyilvanossag,
- koltségvetés koordinalas és megvalositas feliigyelete,
- helyi 6nkorményzat és személyzeti politika,
- az allami hatosagokkal és a partneri szervezetekkel valé munka koordinalasa,
- akozségi tisztségviselok munkdjanak logisztikai timogatasa,
- egylttmikodés komoly projektek, valamint a projektdokumentacid megvalositasa
teriiletén.



9. cikk
(Vagyoniigyi, pénziigyi és szamviteli belso szervezeti egység)

A vagyoniigyi, pénziigyi és szamviteli belsd szervezeti egység sajat munkateriiletének
szakmai, szervezeti és technikai feladatait latja el. Egyiittmiikodik egyéb belsO szervezeti
egységekkel a kozségi igazgatdosdg munkaszervezése és feladatainak megvaldsitasa teriiletén.
A tevékenység operativ ¢és stratégiai szintjén sziikséges dontésekhez informacidkat,
beszamolokat és szakmai alapokat készit eld.

A vagyoniigyért, pénziigyért és szamvitelért felelds belsd szervezeti egység az alabbi
feladatokat latja el:
- operativ tervezés, iranyitas és feliigyelet,
- éves munka- ¢és tevékenységi programok elokészitése és megvalositasa,
- kozigazgatési eljarasok és szakmai feladatok iranyitasa és lefolytatasa,
- szamviteli és konyvviteli feladatok szervezése és megvalositasa,
- pénziigyi Tlgykezelési, bérelszamolasi, adokotelesség-végrehajtasi, pénzaramlas
optimalizalasi, valamint koltségvetés megvalositasi feladatok ellatasa,
- a kozség targyi €és pénziigyi vagyon forgalmaval kapcsolatos feladatok szervezése és
megvalositasa,
- vagyonligyi adatbazisok és informaciok szervezése és iranyitasa,
- a kezelésben 1évé és a bérlet targyat képez6 eszkozokkel kapcsolatos szakmai
tevékenységek,
- kovetelések kezelése, valamint a behajtési eljarasok iranyitasa,
- ahelyi kozosségek tevékenységének szakmai tamogatasa,
- egylttmiikodés a kozségi targyi és pénziigyi vagyonkezeléssel kapcsolatos
tevékenységek megvalositasa teriiletén,
- a jelen belsd szervezeti egység és a kozségi igazgatdosdg munkateriiletének egyéb
feladatai.

10. cikk
(Koziizemi szolgaltatasok és a helyi kozosségek belso szervezeti egység)

A Kozilizemi szolgaltatdisok és a helyi kozosségek belsd szervezeti egység sajat
munkateriiletén szakmai, szervezési ¢s technikai feladatokat 14t el. A kozségi igazgatdsag
munkaszervezése és feladatainak megvalositasa teriiletén egyiittmiikddik mas bels6 szervezeti
egységekkel, a kezelésében 1évé eszkozok fenntartdsa teriiletén a kozségi targyi vagyon
kezeldivel, valamint bizonyos helyi kozdsségek teriiletén 1évé kommunalis ligyek rendezését
illetden a helyi kozosségek képviseldivel. A tevékenység operativ és stratégiai szintli
dontésekhez informacidkat, beszdmolokat és szakmai alapokat készit.

A koziizemi szolgaltatasok €s helyi kozosségek belsd szervezeti egység az alabbi feladatokat
latja el:
- operativ tervezés, iranyitas ¢és a feladatok kivitelezése feletti feliigyelet,
- éves munka ¢€s tevékenységi programok el0készitése és megvaldsitasa,
- kozigazgatasi eljardsok és egyéb szakmai feladatok szervezése, irdnyitdsa és
lefolytatésa,
- a teriileti terv megvalositasaval, valamint a teriiletek kozmiivesitésével kapcsolatos
feladatok,



a kozlétesitmények, lakasok, kozinfrastruktarak, foldteriiletek és egyéb koztertilet

fenntartasaval kapcsolatos feladatok, valamint a kozinfrastruktira és kozlétesitmények

kezeldivel vald egylittmikodeés,

- a kommunalis informdciés rendszer kialakitdsa és naprakész irdnyitdsa a koziizemi
szolgaltatokkal valo egyiittmiikodésben,

- egyittmiikodés a  kornyezetvédelem, a teriiletrendezés, a kommunalis
fogyasztovédelem, valamint a kozlekedésbiztonsag garantalasa teriiletén,

- a kommunalis kozinfrastruktirara vald rakapcsolasra vonatkozd engedélyek és
feltételek megadasa, valamint egylittmiikodés a feliigyelet végrehajtasaban,

- ahelyi kozosségek tevékenységének szervezési, szakmai és technikai tiamogatasa,

- egylttmikodés a sajat munkateriiletével kapcsolatos kdzbeszerzések elokészitésében
¢s megvaldsitasaban,

- a belso szervezeti egység €s a kozségi igazgatosag munkateriiletérdl szdrmazo egyéb

feladatok.

11. cikk
(Tarsadalmi tevékenységek és helyi onkormanyzat belso szervezeti egység)

A tarsadalmi tevékenységek ¢és helyi Onkormanyzat belsd szervezeti egység sajat
munkateriiletével kapcsolatos szakmai, szervezési €s technikai feladatokat lat el. A kdzségi
igazgatosag munkaszervezése ¢és feladatainak megvaldsitasa teriiletén egylittmiikddik maés
belsé szervezeti egységekkel, a tarsadalmi tevékenységek teriiletén a kozintézetekkel és az
egyesiiletek szovetségeivel, valamint a helyi 6nkormanyzattal kapcsolatos kérdések rendezése
teriiletén a helyi kozosségek elndkeivel. Szervezési és technikai tdmogatast nyujt a kozségi
tanacs tevékenységéhez. A tevékenység operativ és stratégiai szinti dontéseihez
informéaciokat, beszamolokat és szakmai alapokat készit eld.

A tarsadalmi tevékenységek és helyi Oonkormanyzat belsd szervezeti egység az alabbi
feladatokat latja el:
- operativ tervezés, iranyitas és a feladatok kivitelezése feletti feliigyelet,
- éves munka ¢€s tevékenységi programok elékészitése és megvaldsitasa,
- kozigazgatasi eljardsok és egyéb szakmai feladatok szervezése, iranyitasa és
lefolytatasa,
- a kulturalis, a sport és az ifjusagi teriilettel kapcsolatos tevékenységek szervezése €s
koordinalasa,
- anevelési-oktatasi teriilet tevékenységeinek szervezése és koordinélésa,
- acivil szervezetekkel valo egyiittmiikodés és tevékenységiik timogatasa,
- a helyi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok és szakmai tevékenységek
megvalositasa,
- egyiittmiikodés sajat munkateriiletével kapcsolatos kozbeszerzések eldkészitésében és
megvalositasaban,
- a belsO szervezeti egység €s a kozségi igazgatdosdg munkateriiletérdl szarmazo egyéb
feladatok.

12. cikk
(Kozségkozi igazgatosag, feliigyel6ség és kozteriilet-feliigyelet
belso szervezeti egység)

Kozségkozi igazgatosag, feliigyeldség és kozterililet-feliigyelet bels szervezeti egység sajat
munkateriiletére vonatkozoé szakmai, szervezési és technikai feladatokat lat el. A kozségi



igazgatdsag munkaszervezése ¢s feladatainak megvaldsitasa teriiletén egylittmikodik egyéb
belsé szervezeti egységekkel, valamint a kozségkozi igazgatosag mas alapitd kozségi
igazgatdsaggal. A kornyezetvédelem, a kozlekedésbiztonsag és a fogyasztovédelem teriiletén
egyiittmiikddik a helyi kozosségekkel és az érdeklddd kozonséggel. A tevékenység operativ
¢és stratégiai szintli dontésekhez informacidkat, beszdmolokat €s szakmai alapokat készit eld.
A munka sajatossaga kovetkeztében a jelen szervezeti egység tevékenysége rendszerint a
kozségkozi igazgatdsagot megalapitd kozségek tertiletére is kiterjed.

A Kozségkozi igazgatosag, feliigyeldség és kozteriilet-feliigyelet belsé szervezeti egység az
alabbi feladatokat latja el:

- operativ tervezés, iranyitas és a feladatok kivitelezése feletti feliigyelet,

- éves munka ¢€s tevékenységi programok elOkészitése és megvalodsitasa,

- kozigazgatasi eljarasok ¢€s egyéb szakmai feladatok szervezése, irdnyitasa ¢s
megvalositasa,

- akornyezetvédelmi teriiletekre vonatkozd programok szervezése €s lebonyolitasa,

- a koziizemi szolgaltatéi teriilettel kapcsolatos feladatok és a kozségi eldirasok
feliigyelete és megvaldsitasa,

- a kozlekedési infrastruktira és kozlekedésbiztonsag, valamint a megel6z6 akcidok
feliigyelete szakteriiletével kapcsolatos feladatok szervezése és megvalositasa,

- atlizbiztonsaggal és a tlizbiztonsag-megel6zéssel kapcsolatos tamogato tevékenységek
szervezése €s kivitelezése,

- apolgari védelmi tevékenységet segitd tevékenységek szervezése és megvaldsitasa,

- a természetvédelmet ¢és a kulturalis Orokségvédelmet, valamint a megel6z6
intézkedéseket segitd tevékenységek szervezése €s megvaldsitasa,

- a kommundlis informacids rendszer irdnyitdsdnak ¢és naprakésszé tételének
ellendrzése,

- akozségi targyi vagyon kezelési tertilet feletti fizikai ellendrzés ellatasa,

- a kozségi és kozségkozi kozteriilet-feliigyeleti szolgalat feladatainak szervezése és
megvalositasa,

- kornyezetvédelmi és fokozott energiahatékonysagi teriiletekre vonatkoz6 programok
megvalositasa,

- a belso szervezeti egység €s a kozségi igazgatosdg munkateriiletérdl szarmazo egyeb
feladatok.

13. cikk
(Szabalysértési hatésag)

Kozségkozi igazgatdsag, feliigyeloség és kozteriilet-felligyelet belsd szervezeti egység
Lendva, Dobronak ¢s Kobilje kozségek kozos kozségi igazgatdsag kozos szervének része,
valamint az alapito kdzségek szabalysértési hatosaga és egyuttal Lendva kozség szabalysértési
hatosaga is.

A kozség titkaranak javaslatara a polgarmester hatdrozattal kijelli azokat az alkalmazottakat,
akik feladata ellatni a szabalysértési hatosag feladatait.

A szabalysértési hatosdg munkdjanak feliigyeletét az alapito kozségek, e kozségek
polgarmesterei, a kozség titkara valamint a kozvélemény latjak el.



14. cikk
(Koziizem belsé szervezeti egység)

A Koziizem belsd szervezeti egység szakmai és miszaki feladatokat teljesit a
kozlétesitmények, a kozteriiletek, a kozinfrastruktara, és a kozség tulajdondban 1évo
berendezés karbantartasa teriiletén. Technikai és logisztikai tdmogatast biztosit a kozségi
igazgatdsag feladatainak megvaldsitdsahoz. Raktari szolgaltatast szervez és teljesit, valamint
egylttmiikodik a kozségi igazgatésag anyagi tigykezelésének folyamataban. Specialis
szakszolgalatként szervezett, amely a feladatokat az egész kozség teriiletén teljesiti a
tarsadalmi tevékenységek és helyi onkormanyzat belsé szervezeti egységgel, valamint a
szerzOdéses kivitelezOkkel egytittmiikodésben.

15. cikk
(A belso szervezeti felépitésrol és a munkakorok rendszerezésérol szolé6 dokumentum)

Lendva kozség kozségi igazgatdsaganak belsd szervezeti felépitésérdl és a munkakorok
rendszerezésérdl szold6 dokumentum részletesen szabdlyozza a kozségi igazgatosdg belsd
szervezetét, a munkakorok betoltéséhez sziikséges feltételeket, valamint a kozségi és a
kozségkozi igazgatosag alkalmazottainak jogkorét és feleldsségeit.

1. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAMODSZERE, JOGKORE ES FELELOSSEGE

16. cikk
(Polgarmester)

A polgarmester a kozségi igazgatosag vezetdje, aki a kozséget képviseli és eljar a kozség
nevében, valamint iranyitja és feliigyeli a kozségi igazgatdsag munkdjat. A kozségi
1gazgatosag belsd tigyvitelét a polgdrmester szabalyzatokkal, itmutatokkal, valamint irdsos és
szobeli rendeletekkel szabalyozza.

A kozségi igazgatosagban a polgarmester kot munkaszerzOdéseket és a polgarmester hoz
dontéseket a kozalkalmazotti cimekre valo kinevezésérol.

A polgarmester tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén as polgarmestert meghatalmazasi
alapon az alpolgarmester helyettesiti. A helyettesités ideje soran az alpolgarmester ellatja a
polgarmester jogkorébe tartozo folyod feladatokat, valamint azokat a teenddket, amelyekre a
polgarmester meghatalmazast adott.

17. cikk
(A Kkozség titkara)

A kozség titkara irdnyitja, szervezi és feliigyeli a kozségi igazgatdsag munkdjat.

A kozség titkara a belsO szervezeti egységek vezetdivel vald egyiittmiitkodésben tervezi,
szervezi, irdnyitja és felligyeli a kozségi igazgatdsdg operativ munkdjat és az ligyviteli
folyamatokat a felettes utmutatdival és iranyzataival Osszhangban. A titkdr és a belsd
szervezeti egységek vezetdi feleldsek a kozségi igazgatdosdg transzparens, szakszer,



felelosségteljes, hatékony és torvényes tevékenységéért. Gondoskodnak a kozségi eldirasok,
hatarozatok, szabalyzatok, szervezeti utmutatdk, programok és feladatok végrehajtasarol a
kozségi igazgatosag tevékenysége teriiletén. A titkar a felettessel és a feliigyeld bizottsaggal
egyiittmiikddve ellendrzési mechanizmusokat allit fel az ligyviteli folyamatok végrehajtasara
¢és a belsO szervezeti egységek vezetdivel egyiittmitkodésben feliigyeli azt

18. cikk
(A belso szervezeti egységek iranyitasa)

A belsé szervezeti egységeket azok vezetdi iranyitjak, akiket a munkakorok rendszerezésével
Osszhangban 1év6 hatarozattal a polgarmester nevezi ki a kozségi titkarral folytatott
megbeszélést kovetéen. Munkajukért az egységek vezetéi a kozség titkaranak és a
polgarmesternek tartoznak feleldsséggel. Amennyiben bizonyos belso szervezeti egységben a
vezetéi munkakdr nincs betdltve, Ugy az egységvezetd feladatait a titkar, illetve a belsd
szervezeti egység annak a munkatarsa latja el, akit a polgarmester erre meghatalmazott.

A belsd szervezeti egység vezetdje tervezi, szervezi, irdnyitja és feliigyeli a belso
szervezetben végzett feladatokat, a kozség titkara meghatalmazasa alapjan dontéseket hoz a
bizonyos belsé szervezeti egység munkateriileteinek kérdéseirdl, valamint 6 latja el a
legigényesebb szakmai feladatokat, valamint feleldsséget vallal a belsd szervezeti egység
munkajaért.

19. cikk
(Fegyelmi felel6sség)

A kozségi igazgatosag alkalmazottjainak fegyelmi feleldsségérdl elsé fokon a polgarmester
dont. Az kdzszolgalati jogviszonyrdl szolo eldirdsok, a szabalyzatok, a szervezeti eldirasok és
a munkara vonatkozo6 Gtmutatok végrehajtasa feletti ellenérzésért a belsd szervezeti egységek
vezetdi és a kozség titkara tartoznak feleldséggel.

A fenti bekezdésre valo tekintet nélkiil a polgarmester a fegyelmi eljaras lefolytatasara és a
fegyelmi feleldsségrol szolo dontésre elsdé fokon fegyelmi bizottsdgot nevezhet ki.

20. cikk
(Polgarmesteri szakmai kollégium)

A polgarmester tandcskozasi testiileteként a kdzségi igazgatésagon szakmai kollégiumot
hoznak létre, amely megvitatja a kdzségi igazgatdosag munkateriiletére vonatkozo kérdéseket.
A szakmai kollégium Osszetételét, tekintettel a megvitatandd kérdéskorre, a polgarmester
allapitja meg. A szakmai kollégiumot a polgarmester, illetve a kozség titkara hivja Gssze. A
szakmai kollégium témadit a szakmai kollégium Osszehivasaval ismertetik. A résztvevok a
szakmai kollégium 0Osszehivojanak kérésére kotelesek irasos anyagot késziteni a sajat
munkateriiletiikre vonatkozé kérdésekrél. A szakmai kollégiumi {ilésekrdl jegyzokonyv
késziil, amely tartalmazza a hatarozatokat, az allaspontokat, a feladatokat és azok
megvalositasara kitlizott hataridoket.



21. cikk
(Munkacsoportok és Kiils6 munkatarsak)

A polgarmester és a kozségi igazgatosag titkara projekt- €s szakértdi csoportokat hozhatnak
létre és ezekbe kiilsd munkatarsakat is bevonhatnak, ha ez a konkrét projekt illetve feladat
végrehajtasahoz sziikséges. Ezeket a csoportokat hatarozattal nevezik ki és konkrétan
feltiintetik a csoportok feladatokat és a jogositvanyait.

IV. KOZIGAZGATASI UGYEKBEN VALO DONTESEK

22. cikk
(Kozigazgatasi eljarasban valé dontés)

A kozigazgatasi eljarasokban az iranyitas és a dontés az Altalanos kozigazgatasi eljarasrol
sz0l6 torvény rendelkezései értelmében zajlik. A kozigazgatdsi eljardsok mindségének és
naprakészségének ellendrzését a kozség titkara, illetve felettese latja el, ha a polgarok
panaszair6l, illetve egyéb olyan kérdésekr6l van szo, amelyek kiilonleges ellenérzést
igényelnek.

V. KETNYELVU UGYKEZELES ES PROGRAM

23. cikk
(Kétnyelvii iigykezelés)

A kozségi igazgatdosdg az SZK Alkotménya és Lendva Kozség Alapszabalya értelmében
Lendva kozség nemzetiségileg vegyesen lakott teriiletén €s a kdzségkozi igazgatdsag alapitd
kozségeinek nemzetiségileg vegyesen lakott teriiletén szlovén ¢és magyar kétnyelvii
ligykezelést biztosit.

A kétnyelvii ligykezelés megvalositasanak mindségét és korrektségét a kozség titkara, illetve

vezetdje latja el, amennyiben polgari panaszokrol, illetve egyéb olyan kérdésekrdl van szo,
amelyek kiilonleges ellendrzést igényelnek.

V. A MUNKA NYILVANOSSAGA ES ATLATHATOSAGA

24. cikk
(A munka nyilvanossaga)

A kozségi igazgatésag munkaja nyilvanos ¢€s transzparens. A munka nyilvanossaganak
biztositasa soran a kodzségi igazgatdsagnak az tigyfelek vizsgalata soran biztositania kell a
személyes adatok védelmét és a diszkréciot.

A munka nyilvanossagat a kdzségi igazgatdsag az alabbiakkal biztositja:
- polgarok tajékoztatasa: a kozség honlapja, a kozségi hirlap, sajtotajékoztatok és
sajtokozlemények,
- kozérdekl informaciok,
- akozség altalanos okmanyainak kozzététele,



- aziilések nyilvanossaga,
- egyéb moddon, amely lehetdvé teszi, hogy a kozvélemény megismerkedjen a kozségi
igazgatdsag munkajaval.

A kozségi igazgatosag munkajardl a kozvéleményt a polgarmester tajékoztatja, a polgarmester
meghatalmazasa alapjan pedig az alpolgarmester, a kozség titkara, illetve a kozségi
igazgatdsag mas kompetens személye.

25. cikk
(Munkaido)

Az ligyfélszolgalat munkaidejét a kozségi igazgatdsag a helyileg szokasos modon teszi kdzzé.
A kozigazgatasi eljarasokkal kapcsolatos tigyfélszolgalatot oly modon szervezi meg, hogy az
tgyfelek és az intézmények szamara lehet6vé teszi a naprakész, transzparens, valamint
szakmailag korrekt szolgaltatasokat. A kozségi igazgatosag munkaidejét és munkamaddszerét
a kozségi titkar javaslatara a polgarmester allapitja meg.

A kozségi igazgatdosag kihelyezett munkat is végezhet, amennyiben ezzel noveli a
szolgaltatasok mindségét és a megkozelithetoséget. A kozségkozi igazgatosag munkaidejét
egyeb kozségi alapitok kihelyezett egységeiben a jelen kozségek polgarmesterivel
megallapodasban allapitjak meg és a helyileg megszokott modok teszik kdzz¢€.

26. cikk
(Munkahatékonysag)

A kozségi titkar és a belsd szervezeti egységek vezetdi kotelesek kialakitani a kozségi
1gazgatosag hatékonysaganak mérését, ezzel kapcsolatban az aldbbiakat alkalmazhatok:
- arealizalt tevékenységek statisztikai adatali,
- arealizalt eljarasok hivatalos adatai,
- arealizalt éves programok értékelése,
- az lgyfelek elégedettsége, polgari vélemények, valamint jogos panaszok széma,
dicsérd- és panaszkonyvi bejegyzések,
- az interaktiv késziiléken hallhaté hivasok elemzése,
- az altalanos kozvélemény, valamint a kozségi és a kozségkozi igazgatosag munkajarol
késziilt kérddives felmérés.

Az eredményeket és a megallapitasokat a kdzségi igazgatdsagrol szolo éves jelentésben teszik
kozzé.

VI. ATMENETI ES ZARORENDELKEZESEK

27. cikk
(Egyéb okmanyok ésszerii alkalmazasa)

A kozségi igazgatasban foglalkoztatott kozalkalmazottak azon jogainak és feleldsségének
érvényesitésére, amelyeket a jelen rendelet nem szabalyoz, észseriien azokat a torvényi
rendelkezéseket ¢s mdas eldirdsokat kell alkalmazni, amelyek a kozintézetek, az éllami
hatosdgok ¢€és a helyi Onkormanyzatok hatosdgaiban alkalmazott dolgozdk jogait és
kotelezettségeit szabalyozzak.



28. cikk
(A jelen rendelet és a belsé szervezet okmanya rendelkezéseinek megszegése)

Az alkalmazottnak a jelen rendelet megszegése, illetve a jelen rendelettel ellentétes
magatartasa, illetve Lendva kozség kozségi igazgatosaga belsd szervezetérdl és munkakdrok
rendszerezésérol szolo dokumentummal ellentétben 1év0 magatartasa az alkalmazott
munkakoételezettségének sulyos jogsértését jelenti.

29. cikk
(Fogyatékkal élok foglalkoztatasa)

A kozségi igazgatosagi foglalkoztatasok soran a tarsadalmi felelésségtudat miatt figyelembe
vessziik a fogyatékkal €16 (rokkant) személyek foglalkoztatdsanak sziikségességét.

30. cikk
(A munkaszerzédések osszehangolasa)

A jelen rendelet hatalybalépésétol szamitott 30 napon beliil 6ssze kell hangolni a Bels6
szervezetrl és a munkakorok rendszerezésérdl szold dokumentumot, valamint a kozségi
igazgatosag foglalkoztatasairdl szol6 munkaszerzodéseket a jelen rendelettel.

31. cikk
(A rendelet hatalybalépése és a régi rendelet megsziinése)

A jelen Rendelet az SZ Hivatalos Kozlonyében valé megjelenése utani napon 1ép hatalyba. A
jelen rendelet hatalybalépésével hatalyat veszti Lendva kozség kozségi igazgatdsaganak belsd
szervezeti felépitésérdl és munkateriiletérdl szolo rendelete (az SZ Hivatalos K6z16nye, 06/14.
szam).

Szam.: 03504-0006/2015
Lendva, 2015.09.30.
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Lendva kozség polgarmestere



