NYULI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta a Képviseld-testiilet 121/2020.(X.27.)dnkormanyzati hatarozataval.

Hatalyos: 2020. év november hé 01. nap



Nyuli Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzata

Nyul Kézségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - az allamhaztartasrol sz6lo
2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés e) pontjadban meghatarozott feladatkorében eljarva
a Nyuli Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét (a tovabbiakban: SZMSZ)
~ az aldbbiak szerint hagyja jova.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A polgéarmesteri hivatal elnevezése: Nyuli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
A Hivatal székhelye: 9082 Nyul, Kossuth Lajos utca 46.

Hivatal 6nall6 jogi személy, amely rendelkezik a Polgari Térvénykonyvben és egyéb
kotelezettségekkel.

A Hivatal alapité szerve: Nyil Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete (székhelye:9082
Nyul, Kossuth Lajos utca 46.)

A Hivatal iranyité szerve Nyil Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (székhelye:9082
Nyul, Kossuth Lajos utca 46.)

A Hivatal gazdalkodasi jogkdre: eléirdnyzataival, teljes jogkorrel rendelkez6, gazdalkodasi
formajat tekintve onalloan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Tavollétében helyettesitését az igazgatasi foeloadé latja el.

A Hivatalt a jegyz8 képviseli. Képviseleti jogkdre gyakorlasanak jogat esetenként, illetve
meghatarozott iigyekben, vagy tigykorokben atruhdzhatja.

A Hivatal illetékességi teriilete Nyl kozség kozigazgatasi teriilete.

A Hivatal adatai:
A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 11737007-15727811-00000000
A Hivatal szamlavezetoje: OTP Bank Nyrt. Gyo6r
A Hivatal adészama: 15366715-2-08
A Hivatal KSH nyilvantartasi szama: 0812955



II. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATA

2.Altalinos feladatok

2.1. A Hivatal kozfeladata:

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzO feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa. A hivatal kozremiikodik az
onkorményzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmikodésének
Osszehangoléaséban.

Alaptevékenysége: az Onkormanyzat mikddésével, valamint az 4llamigazgatasi tigyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatésa.

22. A Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének dallamhéztartds szakfeladatrendje
szerinti megjelolése:

A koltséovetési szerv tevékenyséei kore:

TEAOR szam: 8411 Altalanos kozigazgatas

Szakdgazati besorolasa:

841 105 Helyi Onkorményzatok, valamint t&bbeéli kistérségi térsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenyséee:

A) Els6sorban hivatali feladatokkal &sszefliggd szakfeladatok:

841114 Orszaggylési képviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841116 Orszagos €s helyi nemzetiségi Snkormanyzati valasztasokhoz kapcsolddé
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisel6-vélasztashoz kapcsolodd tevékenységek
841118 Orszagos €s helyi népszavazashoz kapesolodé tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgéltatas

841901 Onkormanyzatok és tarsuldsok elszdmoldsai

882113 Lakasfenntartasi tdmogatas normativ alapon

882111 Rendszeres szocidlis segély

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészit6 gyermekvédelmi tdimogatas

889943 Munkaltatdk altal nyujtott lakastamogatdsok

882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa

B) Tovabbi. a hivatal feladatkérébe utalt feladatok szakfeladatai:
841127 Helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége
581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiad4sa

680002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

882201 Addssagkezelési szolgaltatas




2.3. A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.
2.4. A Hivatal alaptevékenységét meghatérozé legfontosabb jogszabalyok jegyzékét a 2.
fliggelék tartalmazza.
2.5. A Hivatal miikddési rendjét meghatarozo egyéb dokumentumok
a.) a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
b) a polgdrmester és a jegyz altal kiadott belsé szabalyozasok.

III. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

3.1. A Hivatal az Alapité Okirat és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott,
jogszabalyokon alapuld feladatokat alaptevékenységként végzi, az alapito 4ltalanos
feliigyelete mellett. A Polgarmesteri Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

3.2. A Hivatal tevékenysége a Képvisel$-testiilet, annak bizottségai, a tisztségvisel6k munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a jogszabdlyokban meghatarozott
feladatokat, valamint el8készitd, szervezd, végrehajtd, ellendérzd, szolgéltatd
tevékenységet folytat.

3.3. A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladataként
3.3.1. Nyul Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete tevékenységével kapesolatban

a) elékésziti az 6nkorméanyzati rendelettervezetet és az egyéb elbterjesztést, biztositja
azok torvényességét és gondoskodik annak végrehajtasarol,

b) nyilvéantartja a Képvisel6-testiilet rendeleteit és hatarozatait, valamint

¢) ellatja a Képviselo-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli
és adminisztrativ feladatokat,

3.3.2. Képviseld-testiilet bizottsaganak mikodésével kapcsolatban

a) biztositja és ellatja a bizottsdg miikdéséhez sziikséges tigyviteli feladatokat,

b) végzi a bizottsagi elterjesztések és egyéb anyagok szakmai elokészitését,
elézetesen szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,

¢) tajékoztatdst nydjt a bizottsdg kezdeményezésének megvaldsuldsi lehetéségerdl,
valamint

d) gondoskodik a bizottsagi hatérozat hataridében torténd végrehajtasardl,

e) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

3.3.3. Helyi képviselék munkéjaval kapcsolatban

a) eldsegiti a képviseld joganak gyakorlasat és kotelezettsége teljesitéset,

b) megadja a képviselé munkajahoz sziikséges tajékoztatast és biztositja az tgyviteli
kozremukddést,

¢) ¢) kozremiikodik a képviselsi fogadoorak, lakossagi forumok megszervezésében.



3.3.4. A tisztségviselé munkdjaval kapcsolatban

a) segiti a tisztségvisel6i tevékenységet, kiilonds tekintettel a képviseld-testiileti,
valamint a bizottsagi munkdval Osszefliggé és az Onkormdnyzati intézmény
miikédése kapcsan felmeriilé feladatra, valamint

b) elékésziti és szervezi az 6nkormanyzati és allamigazgatéasi dontést, tovabba végzi
annak végrehajtasat,

3.3.5. Természetes személy, jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet
tigyével kapcsolatban

a) dontésre elokésziti az dnkormdnyzati és az allamigazgatasi hat6sagi ligyet,

b) a Képviseld-testiilet és a bizottsag dontésének végrehajtasa érdekében elékésziti a
szerz6dést, a megallapodast,

¢) végzi a jogszabalyban meghatarozott tajékoztatasi és ligyfélszolgélati feladatot és

d) az eljarasjogi, valamint az anyagi jogi jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen
dontésre el6késziti a jegyz6i, valamint a polgdrmesteri hataskorbe tartozé tigyet,

3.3.6. Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési és ellendrzési tevékenységi korében

a) ellitja a gazddlkoddsi jogkdr gyakorldsdbol —szdrmazd — konyvviteli  és
adminisztraciés feladatot,

b) gondoskodik a belsé gazdalkodds megszervezésérdl, beleértve a létszam- és
bérgazdalkodast,

c) Osszehangolja ¢és kozremitkddik az Onkormanyzat intézménye feladatdnak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkod4st,

d) el6késziti, €s bonyolitja a beruhazasi, fel(jitasi feladatokat, és segiti az intézmények
ez irdnyd munk4jat,

e) mikodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

f) gondoskodik az onkorményzati és a hivatali kozbeszerzés soran a kozpénzek
ésszeri €s hatékony felhaszndlasardl ¢és nyilvénos ellenérizhetdségének
biztositasardl, egyben segiti az intézmények ez iranyu munkajat, valamint

¢) elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni
érdekeltségével és egyéb vagyonaval Osszefliiged gazdasagi, pénziigyi és jogi
feladatot, tovabba

3.3.7 Bels6 ellenbrzési feladatok

1. A bels6 ellendrzés feladatait a Nytli Polgarmesteri Hivatal a Gyéri Tébbeélu

Kistérségi Tarsulas utjan latja el. Az ellendrzési tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtidsdba nem vonhaté be, a tevékenységének tervezése sordn
onalloan jéar el, ellenérzési terveit kockdzatelemzésre alapozva és a soron kivili
ellendrzések figyelembevételével allitja 6ssze.

2. A Dels6 ellenérzés elemzi, vizsgélja a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
muikodésének  jogszabéalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését; a
gazdasagossagot és hatékonységot.



Elemezi és vizsgalja a rendelkezésére allé eréforrdsokkal vald gazdalkodast, a
vagyon meg6évasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszamoldk

megbizhatdsagat.

3. A feladatellatas soran a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat €s
ajanlasokat tesz, elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a koltségvetési szerv miilkddése eredményességének nodvelése, valamint a
bels§ kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitdsa, tovéabbfejlesztése
érdekében. Nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

4. A belsb ellenérzés a feladatok ellatdsa sordn a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok és a belsé ellenérzési kézikdnyvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet is ellat.

5. A belsé ellenbrzés a tevékenysége sordn szabélyszerliségi, pénzligyi, rendszer- €s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az
éves elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozoan megbizhatdsagi ellendrzéseket
végez a rendelkezésre allo erdforrasok szerint.

6. A bels6 ellendr koteles az ellendrzési tevékenysége soran

- az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

- az objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

- megallapitasait targyszertien, a valosagnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat
elegendd és megfelel$ bizonyitékkal aldtdmasztani.

7. Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditisara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést tesz a belsé ellen6rzési vezetOnek, annak
érintettsége esetén a jegyz6nek vagy a polgarmesternek.

A belss ellendr kételes a tudomésdra jutott allami, szolgélati és fzleti titkot
megOrizni.

8. A belsd ellenér a kockazatelemzés alapjan stratégiai ellendrzési tervet €s éves
ellenérzési tervet készit, amelyeket a jegyz6 részére a jogszabalyban meghatarozott
idépontig jovahagyasra megkiild.

9. A stratégiai ellenérzési terv - &sszhangban a koltségvetési szerv hosszu tavi

- a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket, hossza tava célkitlizéseket,
stratégiai célokat;
- belsd kontrollrendszer értékelését;
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- kockézati tényezoket és értékelésiiket;
- belsd ellenbrzésre vonatkozd fejlesztési tervet;
- sziikséges ellendri Iétszam és az ellendri képzettség felmérését.

10. bels6 ellendr - Osszhangban a stratégiai ellenbrzési tervvel - Osszedllitja a
targyévet kovetd évre vonatkozé éves ellenérzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek kockdzatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon és a
bels6 ellenérzés rendelkezésére allo er6forrdsokon kell alapulnia.

Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendr a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

Soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdjének javaslatara, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet vége

11. A koltségvetési szerv bels6 ellendre a targyévet kovetd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervét megkiildi a jegyz6 részére minden év oktober 31-ig.

Egyéb feladatok

kézremikodik az onkormdnyzati intézménnyel kapcsolatos irdnyitasi, feliigyeleti, fenntartasi,
ellenérzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai segitésében, végrehajtja a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé ellenérzési feladatot,

w
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a) kozremlikodik maéas  kozigazgatasi  szervekkel valo  kapcsolattartisban,
jogszabélytervezet véleményezésében,

b) ellatja a hivatali miikodés feltételeit biztosito feladatot, valamint az iigyirat-kezelési
tevékenységet,

¢) kozremiikodik a valasztas, a népszavazas, a népi kezdeményezés lebonyolitasaban,
valamint

d) végzi a kotelez6 statisztikai adatszolgéltatasokat.

A Polgarmesteri Hivatal mikodésének ¢és tevékenységének pénziigyi alapjat,

létszamkeretét Nyul Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal elfogadott éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

IV. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A Hivatal irdnyitasa

4.1.

A polgarmester iranyitasi jogk6rében

a) a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével meghatdrozza a Polgarmesteri
Hivatal feladatdt az Onkormédnyzat munkéjdnak szervezésében, a dontés
elokészitésében és végrehajtasaban,



4.2.

b) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nydjt be a Képviseld-testiletnek a
Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti tagozdédasdnak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara,

¢) irdnyitja az alpolgarmester tevékenységét, meghatdrozza az alpolgarmester

feladatait;
d) sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal a Polgarmesteri Hivatal

dolgozdi részére apparatusi értekezletet tart, ahol - a jegyzovel egyiitt - értékeli a
Polgarmesteri Hivatal munk4jat,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkorményzati fenntartisu
intézmények magasabb vezet6 allasu dolgozdi tekintetében;

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

2) az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az altala

meghatdrozott kérben a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetbi megbizasahoz, felmentéséhez, vezetdi
megbizasanak visszavonasahoz €s jutalmazasahoz;

h) elldtja az Onkorményzat arculatit meghatarozé tajékoztatdsi, valamint a
testvérvarosi és egyéb nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggd feladatokat;

1) kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével;

1) a targyévre vonatkozd éves ellenbrzési jelentést a targyévet kovetden a

zérszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviselo-testiilet elé terjeszti.
k) a hatdskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas €s a
pénzgazdalkodas rendjét.

Az alpolgarmester kézremiikddik a polgarmester feladat- és hataskorének ellatasaban,

feladatat a polgarmester irnyitasa mellett latja el. E kérben az alpolgdrmester:

a) feladatkorékben segiti a polgarmesteri dontések el6készitését és végrehajtasuk
ellendrzését,

b) a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelheti az érintett szervezeti egység
kézremiikddését az Snkormanyzati tigyek el6készitése és végrehajtasa soran,

¢) kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint helyettesiti a polgarmestert,.

A jegyz0 vezeti a Hivatalt. E jogkorében a jegyz6:

a) képviseli a Polgarmesteri Hivatalt,

b) javaslatot készit a polgarmester részére a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti
tagozoddasara, munkarendjére és az tigyfélfogadasi rendjére,

¢) koordinalja és ellen6rzi a Polgarmesteri Hivatal munkajat,

d) a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati tigykezel6i  é€s
munkaviszonyban alkalmazott dolgozdja felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
kinevezés, bérezés, vezetdi kinevezés, felmentés és jutalmazds esetén - a
polgarmester &ltal meghatarozott koérben - a polgarmester egyetértésével
mtézkedik,

¢) iranyitja a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését,

f) gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatdsarol;

g) szervezi és koordinalja a polgarmesteri hivatal dnkorményzati és allamigazgatasi
tevékenységét; ,

h) dontésre elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi és
Onkormanyzati ligyet,

i) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben;



j) dont a hataskorébe utalt 5Snkorméanyzati és dnkorményzati hatéségi tigyekben;

k) tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testilet, a képviseld-testiilet
bizottsaganak tilésén;

1) szakmai térvényességi feliigyeletet gyakorol,

m) a hataskérébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozds és a
pénzgazdalkodas rendjét,

n) ellitta a médiaval kapcsolatos tevékenységet a hivatal munkajaval
Osszefliggésben;

0) gondoskodik a belsé szabalyozasok elkészitésérol és azok folyamatos naprakészen
tartasarol;

p) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl és biztositja a
belso ellendrzés feladatellatasanak fiiggetlenségét;

q) a Polgdrmesteri Hivatal miikédésének és gazdalkodasédnak eredményessége
érdekében miikodteti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszert (a tovabbiakban: FEUVE), valamint

r) a helyi valasztasi iroda vezetdjeként ellatja a valasztds, valamint a népszavazas és
népi kezdeményezés végrehajtisaval kapcsolatos feladatot.

V.
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

5.1. A Polgdrmesteri Hivatal nem tagolodik szervezeti egységekre, egységes polgdrmesteri
hivatal mikodik.

5.2. A hivatal altalanos feladatai

a) Biztositjdk az Onkormdanyzati feladat- és hataskorok szakszer, idészer és
maradéktalan gyakorlasat.

b) Feladatkoriikben elkészitik a testiileti eldterjesztéseket és egyéb irdsos anyagokat,
a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

¢) Biztositjdk a képviselok munkéjéhoz sziikséges tdjékoztatast és {igyviteli
kozremlikodést.

d) Kivizsgdljak a képvisel6i interpellaciokat, azokra a vonatkozd hatalyos
jogszabdlyok szerint valaszt adnak, feladatkoriikben eljarva intézkednek.

e) Végrehajtjdk a Képviseld-testiilet rendeleteiben és hatirozataiban meghatirozott -
feladatokat.

f) Elésegitik a Képviselé-testiilet bizottsagainak miikodését.

g) Elokészitik a Képviselo-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz$ hataskorébe utalt,
kozigazgatéasi hatosagi ligyeket.

h) Ellatjak a feladatkoriiket érintd dontésekbol, szerzddésekbdl eredd feladatokat.

1) Egytttmikodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozo,
valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek hatdskérébe tartozé tigyekben,
tovabbd a Képviseld-testiilet és szerveivel, egyeztetve kotelesek eljarni. A
teladatkoriiket érinté statisztikai adatgytjtést és adatszolgaltatast végeznek.

j) Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatosagokkal.



k) Kezdeményezik €és szakteriiletiiket érintéen kozremiikddnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

) Kezdeményezik a kdzbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokat.

m) javaslatot tesz egyes munkafolyamatok ésszertsitésére, az adminisztrativ terhek
csokkentésére,

n) a jogszabalyokat, valamint a képviselo-testiileti, bizottsdgi és polgarmesteri
hatarozatot folyamatos figyelemmel kiséri, és ezek alapjan javaslatot tesz a
képviselé-testiileti, a bizottsdgi és a polgarmesteri eldterjesztés, onkormdnyzati
rendelet, belsd szabalyzat megalkotasanak vagy mddositasanak el6készitésére,

0) biztositja a képviseld-testiileti, bizottsagi és polgarmesteri hatdrozat elékészitését
és annak végrehajtasat,

p) segiti a kozség fejlodéséhez sziikséges kiilso forrds eredményes feltdrasat,

5.3. Az Onkorminyzat miikodésével kapcsolatos feladatai:

o

(8]

12.
13.

14.

o~

15.
16.
17.
18.

19.

gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriilé eloterjesztések, rendeletek,
beszamolok, tajékoztatdk, dontést igénylé tigyek szakmai elékészitésérdl, a
testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol;

elokésziti a képviseld-testiileti tiléseket, elkésziti a képviseld-testiileti tilés
jegyz6konyvét;

nyilvéantartja a képviseld-testiilet hatarozatait és rendeleteit, folyamatosan
feliilvizsgalja az Snkormanyzati rendeleteket,

elkésziti a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtdsarol és az atruhazott
hataskérben hozott bizottsagi dontésekrol szol6 tajékoztatot;

valamennyi bizottsagi iilés jegyzOkonyvét és a képviseld-testiileti (ilés
jegyzékonyvét iiléseket kovetd 15 napon belil —megkildi az
onkormanyzatok torvényességi felligyeletéért felelds szervnek;

ellitja a képvisels-testiilet munkatervének megfelelden a feladatkorébe
tartozd testiileti el6terjesztések készitésével kapcsolatos teendoket,

ellatja a jogharmonizacidval osszefliggd feladatokat;

kozmeghallgatas, lakossagi forumok, képviseldi fogadodrak szervezése
vezeti a kozségi elismerésben részestiltek nyilvantartasat;

. koordindlja az 6nkorményzat intézményvezetSivel kapcsolatos egyéb

feladatokat

. lefolytatja a, -cimer, -logo hasznalataval kapcsolatos engedélyezési eljarast,

vezeti az errél szO616 nyilvantartast;

ellatja a kozérdeki adatok szolgaltatasat (kozadattdr mikddtetése);

ellatja az adatvédelmi szabélyzatban meghatarozott feladatokat;

részt vesz szerz6dések jogi el6készitésében, véleményezésében;

ellatja az dnkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;
feliilvizsgalja és nyilvantartja a hivatali szabalyzatokat, utasitasokat;

elldtja az {igyiratkezelést - postdzés, iktatds, irattdrozds, - és biztositja
annak szabdlyszerliségét;

ellatja a képvisel6-testiilet, a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyz6 €s
munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat;

valasztasok, népszavazasok eldkészitése, szervezése, lebonyolitdsa;
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20. szervezi az id6szakosan felmeriilé eseményeket (pl. népszamlalas,
statisztikai §sszeiras);

21.a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri lefrasok
tartalmazzak.

5.4. Koznevelési és humanpolitikai feladatok

10.
11.

12.

14.
15.
16.
17,
18.
19.

20.

intézi a kozszolgdlati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos huménpolitikai tigyeket;

elldtia a kozhaszni munkavégzés keretében foglalkoztatottak alkalmazéasaval
kapcsolatos feladatokat;

elokésziti a jegyz0, a polgdrmester hataskorébe tartozd személyzeti és munkatigyi
dontéseket;

kozremiikodik az Onkorményzat 4ltal fenntartott intézmény létesitésérdl, a
gazdalkodasi jogkorrél, az atszervezésrol, a megsziintetésrol, a tevékenységi kor
modositasarol, az elnevezésének megéllapitasardl szolo déntésben,

gondoskodik az 4llami fenntartasba adott kznevelési intézmény miikodtetésérél,
elokésziti az onkormanyzat kozneveléssel Osszefiiggd dontéseit, véleményeit,
gondoskodik a miikodési korébe tartozo feladatok végrehajtasarol,

o

segiti a kdznevelési agazathoz tartozo intézmény tdrvényes mitkdését.

eldkésziti az adott nevelési évben indithaté Gvodai csoportok szamara, a csoportok
maximalisan felvehetd gyermeklétszamatdl vald eltérésre vonatkozo dontést,
végzi a koznevelési dgazathoz tartozé onkormanyzati intézmény vezetéjének
kinevezésével kapcsolatos el6terjesztés el6készitését,

elékésziti az dnkormanyzati fenntartast intézmény alapitd okiratanak elkészitését
€s jOvahagydsat, valamint kézremiikddik az intézmény pedagégiai programjanak,
szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének ellendrzésében,

el6késziti a kdzneveléssel dsszefliggd megallapodasok megkotését,

részt vesz a koznevelési 4gazathoz tartozd Onkormanyzati intézmények
koltségvetésének eldkészitésében,

részt vesz a koznevelési dgazathoz tartozd oOnkorményzati intézményekben
megallapithaté  koltségtérités szabdlyaira és a szocialis alapon adhatd
kedvezmények feltételeire vonatkozd dontések eldkészitésében,

. dontésre el6késziti a koznevelési tdrvény alapjan jegyzéi hatiskdrbe tartozd

feladatokat,

gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek
felkutatdsarol, az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

ellatja az dvodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartisival
kapcsolatos feladatokat, e

el6késziti dontésre az dvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket,
javaslatot készit az 6vodai korzethatarok kijeldlésére, modositasara,

ellatja a koznevelési dgazathoz tartoz6 dnkormanyzati intézmények feliigyeletét,
kozremiikddik a koznevelési dgazathoz tartozd intézmények koltségvetésének
elokészitésében,

kozremlikodik a koznevelési dgazathoz tartozd intézmények koltségvetései
végrehajtdsanak ellendrzésében, elemzésében, értékelésében,

. ellatja a koznevelési dgazathoz tartozo intézmények munkaerd-gazdalkodasanak

r

elemzését, értékelését,
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22. Bursa Hungarica 6sztondij teljes kord tigyintézése;
23.ellatja a tdmogatasok felhaszndldsaval kapcsolatos el6készité munkat &s

gondoskodik a tdmogatéasi szerzbdések megkotésérol és ellendrzi a tamogatas
felhasznalasrol sz616 elszamolast;

24. az egészségiigyi alapellatassal és az egészségiigyi intézményekkel kapcsolatos
fenntart6i és tulajdonosi feladatok operativ ellatdsa és koordinalasa a képviseld-
testiilet és bizottsdgai dontésének megfelelden;

25. koordinalja és ellendrzi az egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat,

26. koordinalja a védéndi szolgalattal kapcsolatos egyéb feladatokat;

27.1észt vesz a kozségi elismerések, kitlintetések adoményozasaval kapcsolatos
elékészitd munkaban;

28. foglalkozas-egészségliggyel kapcsolatos feladatok ellatasa;

29. ellatja a médidval vald kapcsolattartasbol adodo feladatokat;

30. szervezi a kozség elismerések, dijak atadasaval kapcsolatos tinnepségeket,

31.a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori lefrasok
tartalmazzék.

a) kozpontositottan végzi a szakkdnyvek lapok, folyodiratok, kozlonydk rendelését,
kezelését, nyilvantartasat;

b) biztositia a sokszorositist, miikddteti a hivatalban 1évé kommunikéacios

eszkdzoket;
¢) a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a humanpolitikai tigyintéz6nél
rendelkezésre all6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

d) ellatja a képvisel6-testillet munkatervének megfelelden a csoport feladatkdrébe
tartozo testiileti elterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat;

5.5 Egyéb igazgatasi és szocialis feladatok:

b=

(U'S]

10.

11.
12.

—_—
(U8}

vezeti a sziiletési, hazassagi és halotti anyakdnyveket és azok betlirendes névmutatoit,
elektronikus uton rogziti az anyakényvi eseményeket a Kozpont Nyilvantartas
rendszerében,

vezeti az apai adatok nélkiil sziiletettek szigorian bizalmas nyilvéntartasat,
kezdeményezi a gyamhatosdgnal a 3. életéviiket betdltott, apa adatai nélkil
anyakdnyvezett gyermekek csaladi jogallasdnak rendezeését,

tars-anyakonyvvezetd értesitése alapjan bevezeti a valtozasokat az anyakdnyvekbe, €s
err6l vezeti az utdlagos bejegyzések jegyzékét,

jegyzékonyvet vesz fel az elézetes és utolagos apai elismerésre, teljesiti a kapcsolddo
adatszolgaltatast,

tovabbitia az anyakényvi tigyekért felelés miniszterhez a sziiletési névvaltoztatasi,
valamint a hdzassagi névvaltoztatasi kérelmeket,

jegyzokonyvezi a hazassigi névmodositasra iranyuld kérelmeket, sajat hataskérben
teljesiti a bejegyzést, eleget tesz a kapcsolddo adatszolgaltatési feladaténak,

{igyfél kérelmére vagy hivatalbol lefolytatja a kijavitasi eljarast,

ellatja az 6rokbefogaddst kévetd ujboli anyakdnyvezéssel kapesolatos feladatokat,
ellatja az apasag megdontését, apasag megdllapitasat kovetd anyakonyvi feladatokat,
koézremiikdik a héazassagkotésnél, az allampolgarsagi eski letételénél, a névadé
{innepségeken és a bejegyzett élettarsi kapesolatok 1étestésénél,

cellaia a  kiilfoldi  allampolgérok — hazassagkotésével és  bejegyzett €lettarsi

kapcsolatanak létesitésével kapcsolatos feladatokat,
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14

15.

16
17
18

19

20.
21.
22,
23:
24.

23,

26.

27.

28.
29.

30.
31.

(98]
G2

43

.ellatja a holtnak nyilvéanitds és haldl tényének birdi megallapitasaval kapcsolatos

anyakonyvi feladatokat,

atveszi és tovabbitja a honositasi, valamint a kedvezményes honositdsra irdnyuld

kérelmeket és a sziikséges iratokat,

. ligyfél kérelmére vagy hivatalbdl allampolgarsagi vizsgalatot kezdeményez,

. hatdségi bizonyitvanyt allit ki,

.jegyzOkonyvet vesz fel a magyar allampolgar kiilfsldén torténd hazassagkotéséhez,

valamint a magyar dllampolgar kiilfoldon létesitendd bejegyzett élettarsi

kapcsolatdhoz sziikséges tandsitvany iranti kérelmérol,

engedélyezi a hazassag hivatali helyiségen kiviili megkotését,

engedélyezi a hdzassag hivatali id6n tuli megkdtését, valamint

hézassagkotéshez a 30 napos varakozasi idé aldl felmentést ad.

intézi a birtokhaboritési tigyet,

elvégzi a hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatokat,

tdjékoztatja a szabdlysértési hatésagot a kozérdek(i munka végzésére alkalmas

munkahelyekrol,

a szabalysértési hatdsag hatarozata alapjan intézményt vagy gazdalkodé szervezetet

jelol ki a kézérdekli munka végrehajtisanak helyéiil,

értesiti a kozérdekli munkat elrendeld szabalysértési hatdsdgot és a birdsagot, ha az

elkovetd nem kezdi meg munkakételezettségét, vagy nem tesz annak eleget,

elldtja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat,

kiftiggeszti a lakossagot érinté hirdetményt,

ellatja a term6foldre vonatkozo el6vasarlasi és elé-haszonbérleti jog gyakorldsaval

kapcsolatos jegyzéi feladatokat, igy kiilondsen az eladé ajanlatdnak kifliggesztését, az
elévasarlasi jogrol tortént lemondd nyilatkozat atvételét, iratjegyzék készitését és az
elado részére torténd megkiildését,

ellatja az ebtartassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja az allattartassal kapcsolatos hatdaskoroket,

.nyilvantartast vezet a méhészkedést végzOkrsl, vezeti a méhek vandoroltatisaval
kapcsolatos nyilvantartast,

. nyilvantartdst vezet a vadkar bejelentésér6l és intézi a vadkarral kapcsolatos tovéabbi
eljarast,

. ellatja az allatok védelmével kapcsolatos feladatokat,

. ellatja a jegyz6i hatdskorbe tartozo, lakcimnyilvantartassal kapesolatos feladatokat.

. kiadja az tizlet miikodési engedélyét, arrdl nyilvantartast vezet és ellatja torvényességi
felugyeletét,

.a  bejelentéshez  kotstt  kereskedelmi  tevékenységet  folytatd  vallalkozast
nyilvantartdsba veszi, arrél igazolast ad ki és ellatja torvényességi feliigyeletét,

. engedélyezi és ellendrzi a nem tizleti céli szabadidés szallashely milkodését és vezeti .
annak nyilvantartasat,

. engedélyezi a zenés-tdncos rendezvény megtartdsat, azt nyilvantartja és ellenérzi,

.a szallashely-tizemeltetd részére széllashely-lizemeltetési engedélyt ad ki a
nyilvéantartasba vételt kovetéen, majd ellen6rzést folytat valamennyi szélldshelyen a
Jjogszabadlyi feltételek teljestilésének vonatkozasaban,

. hitelesiti a vasarlok konyvét,

. telephelyengedélyt ad ki és nyilvantartasba veszi a telepengedély-koteles ipari-, és
szolgéltatoi tevékenység céljdra szolgald telephelyeket és ellitja a telephelyek
torvényességi felligyeletét

. ellatja a nem uni6s allampolgarok ingatlanszerzésével kapcsolatos iigyintézést;

44. tdjékoztatast nyujt a lakdshoz jutds és lakastamogatas igénybevételi feltételeirdl,
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45.

46.

47.
48.
49.
50.
31.
52.
53.

54.
58

56.

57.

5.6

L) N —

g

o0 N

11.

—
(oS}

els6 fokon intézi a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold tdrvény,
valamint a szocidlis igazgatds és szocidlis ellatdsok helyi szabalyozasardl szolo
rendelet rendelkezései szerint elldtand6 allamigazgatasi és Onkormdanyzati hatdsagi
tgyeket,

tdjékoztatast nydjt a pénzbeli és természetbeni ellatasok igénybevételi feltételeirdl és
az igényléshez sziikséges iratokrol a személyes gondoskodést nyujto ellatdsokkal és
szolgaltatasokkal kapcsolatban a szolgaltatasok korérol, feltételeirdl és az igénybevétel
eljarasi kérdéseir6l,

miikodteti a helyi szocidlpolitikai kerekasztalt,

végzi a kdzfoglalkoztatassal kapesolatos feladatokat,

kiéllitja a torvényben eldirt igazoldsokat,

gondoskodik a megallapitott pénzbeli és természetbeni ellatasok folydsitasarol,

jarasi gyamhivatal felkérésére kornyezettanulmanyt készit,

megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagat,
megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek
gyamjaul rendelt, tartisra koteles hozzatartozd kiegészité gyermekvédelmi
tdmogatdsra valo jogosultsagat,

megallapitja az Ovodaztatasi tdmogatasra valo jogosultsagot,

folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szolgdltatdsok terén felmeriild
sziikségleteket, és ezek alapjan elékésziti a szocidlis szolgaltatastervezési koncepcid
feliillvizsgalatat, intézi az 4gazathoz tartozd intézmények miikodési engedélyeivel
kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a képviseld-testillet elé keriild eloterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tdjékoztatok, dontést igényld tligyek szakmai elokészitésérol, a testilleti dontések
végrehajtasanak megszervezésérol;

a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Egyéb jegyzoi feladatok:

kérnyezet- és természetvédelmi Snkormanyzati és jegyz6i feladatok;

utligyi 1gazgatas;

forgalomszervezés ;

viziigyl igazgatas;

kézmiivek kiépitésével kapcesolatos onkormanyzati és hatosagi feladatok;
kozteriilet-, ut- és kozmii-nyilvantartds;

kozteriiletek hasznositasa;

szakhatdsagként jar el a helyi kdrnyezet-, és természetvédelmi szakkérdésben,
kiadja a koztertileti fakivagasi engedélyt,

.elrendelheti a veszélyes mértékl zajt és rezgést okozd tevékenység korlatozasat,

felfliggesztését vagy megtiltasat,

kozség lizemeltetési és fenntartasi feladatok tervezése és a végrehajtasa, ellendrzése
(z6ldteriilet gondozas, viz, csatorna, kozvilagitds, energiaellatds, Utkarbantartas,
temetéfenntartas) és az ezekhez tartozd szabalyozasok és dijmegallapitadsok
elokészitése;

.dnkorményzati ingatlanvagyon karbantartdsanak, fel(jitdsanak tervezése ¢€s

bonyolitdsa;

.az intézményi kezelésben nem 1év onkormdanyzati vagyon Aallagmegovasa,

karelharitasa;
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14. tulajdonosi hozzdjarulasok el6készitése;

15. hulladékgazdalkodasi feladatok;

16. kételezést ad ki az elhagyott hulladék elszallitasara és artalmatlanitisara,

17. belteriileten ellatja a kozérdekl védekezéssel kapcsolatos feladatokat,

18. gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriil§ eléterjesztések, rendeletek, beszamoldk,
tajékoztatok, dontést igényl6 ligyek szakmai elSkészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasdnak megszervezésérol;

19. a részletes, munkatéarsakra lebontott feladatokat munkakori leirdsok tartalmazzak.

5.7. Pénziigyi feladatok:

1. el6késziti az Onkorményzat koltségvetési koncepcidjat, ennek figyelembevételével
pedig a koltségvetés-tervezetet;

2. elkésziti a kozség koltségvetésének végrehajtasardl szo16 beszamolét, a vagyonleltart;

3. elékésziti és koordindlja az onkorményzati intézmények elemi koltségvetésével,
normativa- ¢és tamogatdsigényléssel, valamint a zdrszamaddssal kapcsolatos
feladatokat;

4. ellendrzi az intézmények bér- és 1étszamgazdalkoddsét; elkésziti az ezzel kapesolatos

palyazatokat;

Osszesiti a palydzhato koltségvetési tamogatdsi igényeket, ezeket lehivja és elszamol;

ellatja a Polgarmesteri Hivatal, Aranykapu Ovoda és Béleséde mint koltségvetési

szerv operativ gazddlkodasi feladatait;

7. ellatja az 6nkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait;

8. gondoskodik az dnkormédnyzati intézmények pénzellatisérdl és a fenntartdi pénziigyi
feladatok ellatdsarol az intézményekkel kapcsolatosan;

9. eldirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérol;

10. el6késziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatisok igénybevételét;

I1. elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfeleléen a havi, negyedéves,
féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatdsokat;

12. visszaigényli a kozponti koltségvetésbdl az onkormanyzat altal folydsitott és
megeldlegezett ellatasokat;

13. foly6sitja a szocialis ellatasokat;

14.ellatja a képviselok bérszamfejtését és egyéb pénziigyi juttatasok elszdmolasat,
folyositasat

15. vezeti az 5nkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az énkormanyzati vagyont

16. nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdonéban 1év értékpapirokat és iizletrészeket

17. nyilvéantartja a koveteléseket €s a pénziigyi kotelezettségeket,

18. ellatja a kozérdeki kotelezettségvallalassal kapesolatos pénziigyi feladatokat:

19. ellatja a hazipénztar mikodésével kapesolatos feladatokat;

20. a Pénziigyi Bizottsdg miikodéséhez biztositja a feltételeket, el6késziti és végrehajtja a
bizottsagi dontéseket;

21. ellatja a képvisel6-testiilet munkatervének megfeleléen feladatksrbe tartozéd testiileti
eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat;

22. gondoskodik a képviselé-testiilet elé keriil eldterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tdjékoztatok, dontést igényld tigyek szakmai elékészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasanak megszervezésérol;

23. arészletes, munkatéarsakra lebontott feladatokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

o
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5.8. Addigazgatasi feladatok:

6

o

o)

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

gondoskodik a helyi adokrél szolé torvény, illetve a képviselo-testiilet adozassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasarol;

ellatia a hataskorébe tartozd addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és az
informacié-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

vezeti ~a  jogszabdlyban  eléirt  nyilvantartasokat,  kimutatdsokat  ¢€s
informacidszolgéltatas keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit;

az adok moédjara behajtandé koztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja;

intézi a hataskérébe tartozd kézponti adokkal, valamint a helyi adokkal sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd tigyekkel kapcsolatos
megkereséseket;

elékésziti a hatdskdrébe tartozd méltanyossagi tigyeket;

tajékoztatja a lakossagot és a gazdalkodo szerveket adokotelezettségiik teljesitésének
érdekében az adojogszabalyok eldirdsairdl, felhivja a figyelmiket az adokotelezettség
idében torténd teljesitésére;

az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart;

lefolytatja az addbehajtasi eljarast;

ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését;

kiilon jogszabdly rendelkezése alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kidllitja és megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt;

hatdsagi megkeresésre a vagyoni allapotrol nyilatkozatot ad;

ado- és értékbizonyitvanyt ad ki,

ellatja a term616ld bérbeaddsabdl szarmazo jovedelmek adoztatasat;

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat,

ellatja a képviselé-testiilet munkatervének megfelelden feladatkérébe tartozo testiileti
el6terjesztések készitésével kapesolatos feladatokat;

gondoskodik a képviselé-testiilet elé keriild elSterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tajékoztatok, dontést igénylé ligyek szakmai elékészitésérol;

a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol,

a részletes, munkatdrsakra lebontott feladatokat munkakori lefrasok tartalmazzdk.

VI. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

Informaciéoaramlas, kapcsolattartas

6.1 A hivatal évente legalabb két munkaértekezletet tart, melyet a jegyz0 hiv Sssze.

16



6.2 A jegyz6 kapcsolatot tart:

a) kozigazgatasi szervek vezetdivel

b) megyében miik6dé nem allamigazgatasi feladatokat ellato allami szervek
c) vezetdivel

d) megyében miikodo helyi énkormanyzatok tisztségviseloivel, jegyzbivel
e) onkormdnyzatok érdekképviseleti szerveivel

) kozségben miikddé tarsadalmi szervezetek vezetdivel

6.3 A médiaval valé kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érint6 kérdésekben a médidnak a polgérmester,
alpolgdrmester, a jegyz6 adhat t4jékoztatast.

Az érdemi ligyintézést végzé munkatarsak feladatkoriikbe tartozéan a jegyzd 4ltal adott
felhatalmazas alapjn tehetnek sajtonyilatkozatot.

7. Adatvédelem

7.1 A dolgozok kotelesek a munkdjuk soran tudomdsukra jutott hivatali titkot megdrizni és
ezen kivil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbél
kozvetlentll a képviselStestiiletre, annak bizottsagdra a polgdrmesteri hivatalra, vagy az
tigyfélre nézve hatrany szarmazhat.

7.2 A hivatali titok megérzéséért és az altala kezelt személyes adatok védelméért mindenki
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

8. Munkaidé beosztas
8.1 A Polgarmesteri Hivatalban a heti 40 éras munkaidét figyelembe véve a napi munkaidé

hétfotol szerddig: 7.30 ératél — 16.00 oraig, csiitortokon 7.30 6ratol — 17 oraig, pénteken 7.30
Oratol 13 oraig tart. Az ebédid6 30 perc, melyet 12.00 és 13.00 6ra kdzott lehet igénybe venni.
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9. Az iigyfélfogadas rendje
9.1 A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélszolgalatot tart:
Hétfon:  13.00 - 16.00 6ra kozott
Kedd: Nincs tigyfélfogadas
Szerdan:  8.00 - 12.00 éra kozott
Cstitortok. 13.00 — 17.00 6ra kozott
Pénteken: 8.00 - 12.00 ora kozott.

9.2 A jegyzé gondoskodik arrdl, hogy tigyfélfogadasi idében felvildgositdsra, intézkedésre
jogosult tigyintézé rendelkezésre alljon.

10. Képviselet

10.1 A Hivatal képviseletét a jegyz6, akadédlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a helyettese latja
el.

10.2. Eseti jellegti képviselettel a Hivatal dolgozdja bizhaté meg. A megbizast a jegyzd
jogosult megadni.

11. Iratkezelés
11.1 A Hivatalban az iratkezelés kozpontositott. Az ligyiratok iktatasat és kezelésiik
legfontosabb teendéit az egész hivatali szervezetre nézve szamitogépes nyilvéantartassal az

ligykezeld végzi.

11.2 Az iratkezelés részletes szabalyait Nyul Kozség Jegyzbje altal kiadott iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.
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12. Bélyegz6 nyilvantartis, a bélyegzék hasznilata

12.1 A Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld, a
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzét, és fejbélyegzét
haszndlni.

12.2. A Hivatal hivatalos korbélyegzéje: "Nyuli Polgarmesteri Hivatal” felirati szdmozott
bélyegz0, k6zépen az orszag cimerével.

12.3A hivatali bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd-nyilvantartds vezetése az
ligykezelo feladata, aki évente koteles a haszndlatra kiadott bélyegzék meglétét ellendrizni.

12.6. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsdval igazol.

12.7. Az atvevék személyesen felelnek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzé kezeléje,
hasznéléja anyagi és bintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd rendeltetésszerti
haszndlatéért és biztonsdgos Orzéséért. Ezért a bélyegzit:

- koteles elzarva tartani
- csak az 6nkorményzat munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,

- ha elvesztette (vagy az valamilyen oknal fogva eltlint), kételes a jegyzének irasban
jelentést tenni. A jegyz6 koteles az elvesztés koriilményeit és a bélyegz6 kezeldjének
felel6sségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzd
megsemmisitési eljarast lefolytatni.

12.8. Az elhasznalédott, megrongalodott, vagy feleslegessé vilt bélyegzét az ligykezeldnek
vissza kell adni, aki - a jegyz6 hozzdjarulasa alapjan - gondoskodik annak
megsemmisitésérél. A megsemmisitésr6l  késziilt jegyzokényvet a  nyilvantartas
mellékleteként kell megérizni.

12.9 A bélyegz6 kezelbje, hasznaléja, munkaviszonyanak megsziinésekor koteles a bélyegzét
az ligykezel6nek visszaadni. A bélyegz6 visszaadasat az atadas-atvételi nyilatkozat igazolja.
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ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Jelen Szabalyzatot a Képvisel6-testiilet 121/2020.(X.27.) szamu Onkorményzati
hatarozataval fogadja el és a jegyzd, valamint a polgarmester felelds a naprakész allapotaért.

13.2. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a koztisztviselok, az tgykezelok és a fizikai
alkalmazottak e szabalyzatot megismerjék.

13.3. A Polgéarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2020. november 1. napjan
1ép hatéalyba.
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Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdt a Képvisel§-testiilet
121/2020.(X.27.) 6nkorményzati hatdrozatival hagyta jova.
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