NYULI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovihagyta a KépviselO-testiilet ......... /2013.(IV.30.) 6nkorményzati hatdrozatdval.

Hatalyos: 2013. év mdjus h6 01. nap



Nyiili Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Nyil Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan - az dllamhéztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés e) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva
a Nyuli Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: SZMSZ)
az aldbbiak szerint hagyja jova.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A polgdrmesteri hivatal elnevezése: Nyiili Polgdrmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
A Hivatal székhelye: 9082 Nyul, Kossuth Lajos utca 46.

Hivatal 6nall6 jogi személy, amely rendelkezik a Polgari Torvénykonyvben és egyéb jogsza-
bélyokban meghatarozott, az 6ndall6 jogi személyiséghez kapcsolédo jogokkal és kotelezettsé-
gekkel.

A Hivatal alapité szerve: Nyil Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete (székhelye: 9082
Nyil, Kossuth Lajos utca 46.)

A Hivatal irdnyit6 szerve Nyiil Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete (székhelye: 9082
Nyil, Kossuth Lajos utca 46.)

A Hivatal gazddlkodési jogkore: elirdnyzataival, teljes jogkorrel rendelkezd, gazdalkodasi
formdjat tekintve onalléan miikodo és gazddlkodo koltségvetési szerv.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Tavollétében helyettesitését Vargané Farkas Hedvig litja el.

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. Képviseleti jogkore gyakorldsdnak jogit esetenként, illetve
meghatdrozott iigyekben, vagy iigykordkben atruhdzhatja.

A Hivatal illetékességi teriilete Nyul kozség kozigazgatasi teriilete.

A Hivatal adatai:
A Hivatal koltségvetési szamlaszdma: 11737007-15727811-00000000
A Hivatal szdmlavezetdje: OTP Bank Nyrt. Gyor
A Hivatal adészdma: 15366715-2-08
A Hivatal KSH nyilvantartasi szdima: 0812955



I1. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATA

2.Altalanos feladatok

2.1. A Hivatal kozfeladata:

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az dnkorményzat mitkdésével, valamint a polgarmes-
ter vagy a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek dontésre vald eldkészitésével és vég-
rehajtdsaval kapcsolatos feladatok elldtdsa. A hivatal kozremiikddik az dnkorméanyzatok egy-
mds kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egylittmiikodésének dsszehangoldsaban.
Alaptevékenysége: az Onkormanyzat miikodésével, valamint az dllamigazgatdsi igyek dontés-
re valo eldkészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.2. A Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének dllamhéztartds szakfeladatrendje sze-
rinti megjellése:

A koltségvetési szerv tevékenységi kore:

TEAOR szdm: 8411 Altalinos kozigazgatas

Szakdgazati besoroldsa:

841 105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsuldsok igazgatdsi tevékeny-
sége

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:

360000 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000  Szennyviz gyiijtése, tisztitdsa, elhelyezése

382101  Telepiilési hulladék kezelése, artalmatlanitdsa

390001 Talaj és talajviz szennyezddésmentesitése

390002  Felszini viz szennyez6désmentesitése

421100  Ut, autépalya épitése

522001 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartisa

559015  Kozoktatidsban tanuldk lakhatdsi tdimogatasa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913  Iskolai intézményi étkeztetés

562917  Munkahelyi étkeztetés

581400  Folydirat, idészaki kiadvany kiaddsa

680001  Sajit tulajdonti ingatlan adés-vétele

680002 Nem lakéingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

750000  Allat - egészségiigyi ellatds

813000  Zoldteriilet-kezelés

841112  Onkorményzati jogalkotds

841114  Orszaggyulési képviseldvilasztdsokhoz kapcsolddé tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseldvalasztdsokhoz kapcsol6dé tevékenységek

841116  Orszdgos és helyi nemzetiségi nkorményzati valasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvélasztidshoz kapcsolodo tevékenységek

841118  Orszédgos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek

841126  Onkormanyzatok és tarsuldsok dltaldnos végrehajtd tevékenysége

841127  Helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
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841173
841191
841192
841325
841402
841403
842155
842541
843044
851011
852011

852021

855911
862101
862102
862301
862302
881011
882000
882111
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122
882123
882124
882129
882201
882202
882203
889101
889201
889921
889922
889924
889942
889943
889966
889967
890216

Statisztikai tevékenység

Nemzeti iinnepek programjai

Kiemelt dllami és 6nkorményzati rendezvények
Epitésiigy teriileti igazgatdsa és szabédlyozdsa
Kozvilagitas

Viros-, kozséggazdilkoddsi m.n.s. szolgdltatdsok
Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek
Gydgyité megeldzo ellatiasok finanszirozasa

Ovodai nevelés, ellatas

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelés, oktatdsa (5-8.
évfolyam)

Altaldnos iskolai napkdzi otthoni nevelés
Haziorvosi alapelldtds

Haziorvosi tigyeleti elldtés

Fogorvosi alapellatas

Fogorvosi iigyeleti ellatas

Id6sek nappali elldtdsa

Onkormanyzati szocidlis timogat4sok finanszirozasa
Aktiv koraak ellatdsa

Iddskortak jaradéka

Lakasfenntartasi timogatds normativ alapon

Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi tdmogatas

Apolisi dij alanyi jogon

Apolisi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatds
Kiegészitd gyermekvédelmi timogatés

Ovodaztatési timogatds

Helyi eseti lakdsfenntartdsi timogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds

Egyéb onkormdnyzati eseti pénzbeli ellatdsok
Adodssagkezelési szolgaltatas

Kozgyogyellatas

Koztemetés

Bolcsddei ellatas

Gyermekjoléti szolgaltatas

Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyijtas

Csaladsegités

Onkormanyzatok 4ltal nydjtott lakdstdmogatds
Munkdltatdk éltal nytdjtott lakdstdmogatasok

JOléti, sport- és kultdratimogatisok
Mozgiaskorlatozottak gépjarmii szerzési és atalakitasi timogatdsa
Onkormanyzati ifjisdgi kezdeményezések és programok, valamint
tdmogatasuk



890301
890302
890441
890442

Civil szervezetek miikodési tdimogatasa

Civil szervezetek program- és egyéb tdimogatdsa

Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds

Foglalkoztatést helyettesitd tdimogatdsra jogosultak hosszabb idOtarta-

mu kozfoglalkoztatdsa

890443
890506
890509
910121
910122
910123
910302
910502
931102
931204
931901
931903
960302

Egyéb kozfoglalkoztatas

Egyhdzak kozosségi €s hitéleti tevékenységének tdimogatdsa
Egyéb m.n.s. kozosségi, tarsadalmi tevékenységek tdmogatasa
Konyvari dllomédny gyarapitdsa, nyilvantartasa.

Konyvtari dllomdny feltardsa, megdrzése, védelme.

Konyvtari szolgéltatasok

Torténelmi hely, épitmény egyéb latvanyossdg megdvdsa
Kozmiivel6dési intézmények, kozosségi szinterek miikddtetése
Sportlétesitmények mitkodtetése és fejlesztése

Iskolai, didksport-tevékenység €s timogatisa
Sportszovetségek €s szabalyozé testiiletek mitkodésének tdmogatdsa
Maishova nem sorolhaté egyéb sporttdmogatas
Koztemetd-fenntartds és mikodtetés

2.3. A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.
2.4. A Hivatal mikodési rendjét meghatirozé egyéb dokumentumok
a.) a Képviselo-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata
b) a polgdrmester és a jegyz6 4ltal kiadott bels6 szabélyozasok.

3.1. A Hivatal az Alapit6é Okirat €s a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott, jogszabalyokon alapu-

I1I. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

16 feladatokat alaptevékenységként végzi, az alapito dltaldnos feliigyelete mellett.

3.2. A Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiilet, annak bizottsdgai, a tisztségviselok munkdja
eredményességének eldsegitésére irdnyul, ellitja a jogszabdlyokban meghatdrozott fel-
adatokat, valamint el0készitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd, szolgiltatd tevékenységet

folytat.

3.3. A Polgarmesteri Hivatal dltaldnos feladataként

3.3.1. Nyil Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete tevékenységével kapcsolatban

a) elokésziti az Onkormdanyzati rendelettervezetet és az egyéb elbterjesztést, biztositja

azok torvényességét és gondoskodik annak végrehajtasarol,
b) nyilvéntartja a Képviseld-testiilet rendeleteit és hatdrozatait, valamint

c) ellatja a Képviseld-testiilet munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli

és adminisztrativ feladatokat,



3.3.2. Képviseld-testiilet bizottsdgdnak miikddésével kapcsolatban

3.3.3.

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

b) végzi a bizottsigi eldterjesztések és egyéb anyagok szakmai elokészitését, eldzete-
sen szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,

c) tdjékoztatdst nyudjt a bizottsag kezdeményezésének megvaldsuldsi lehetdségérol, va-
lamint

d) gondoskodik a bizottsagi hatdrozat hatdridében torténd végrehajtisarol,

e) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartdsarol és végrehajtasarol.

Helyi képvisel6k munkdjaval kapcsolatban

a) eldsegiti a képviseld jogdnak gyakorldsat és kotelezettsége teljesitését,

b) megadja a képviseld munkdjihoz sziikséges tdjékoztatist és biztositja az iigyviteli
kozremukodést,

c¢) c¢) kozremtkodik a képviseldi fogaddordk, lakossagi forumok megszervezésében.

3.3.4. A tisztségviseld munkdjaval kapcsolatban

a) segiti a tisztségviseldi tevékenységet, kiillonds tekintettel a képviseld-testiileti, va-
lamint a bizottsdgi munkaval 6sszefliggd és az onkormdanyzati intézmény mikodése
kapcsan felmeriil6 feladatra, valamint

b) el0késziti és szervezi az onkormdanyzati és dllamigazgatdsi dontést, tovdbba végzi
annak végrehajtasat,

3.3.5. Természetes személy, jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet

tigyével kapcsolatban

a) dontésre el0késziti az onkormdnyzati és az dllamigazgatasi hatdsdgi iigyet,

b) a Képviseld-testiilet és a bizottsdg dontésének végrehajtisa érdekében elOkésziti a
szerz6dést, a megéllapodast,

c) végzi a jogszabdlyban meghatarozott tdjékoztatasi és tigyfélszolgalati feladatot és

d) az eljarasjogi, valamint az anyagi jogi jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen
dontésre el0késziti a jegyzdi, valamint a polgadrmesteri hatdskorbe tartozoé ligyet,

3.3.6. Pénziigyi, gazdélkodasi, vagyonkezelési és ellendrzési tevékenységi korében

a) ellatja a gazdédlkodasi jogkor gyakorldsabdl szarmazé konyvviteli és adminisztraci-
os feladatot,

b) gondoskodik a belsé gazdilkodds megszervezésérol, beleértve a 1étszdm- és bér-
gazdélkodast,

c) 6sszehangolja és kozremiikodik az Onkorményzat intézménye feladatdnak tervezé-
sében, beszamoltatdsdban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

d) eldkésziti, és bonyolitja a beruhdzési, feldjitasi feladatokat, és segiti az intézmények
ez irdnyd munk4jat,

e) mikodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

f) gondoskodik az onkormdnyzati és a hivatali kozbeszerzés sordn a kdzpénzek éssze-
ri és hatékony felhaszndldsardl és nyilvanos ellendrizhetdségének biztositasarol,
egyben segiti az intézmények ez irdnyd munkdjat, valamint

g) ellitja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal ingatlanvagyondval, vagyoni
érdekeltségével és egyéb vagyondval Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi és jogi fel-
adatot, tovdbbd



3.3.7. egyéb feladatkorében

3.4.

a) kozremiikodik az onkormdnyzati intézménnyel kapcsolatos irdnyitdsi, feliigyeleti,
fenntartdsi, ellendrzési feladatelldtdsban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésé-
rél szo6lé 370/2011. (XII. 31.)Korm.rendeletben meghatarozott belsd ellendrzési
feladatot,

b) kozremtkodik mas kozigazgatdsi szervekkel valé kapcsolattartdsban, jogszabaly-
tervezet véleményezésében,

c) ellatja a hivatali mikodés feltételeit biztosité feladatot, valamint az iigyirat-kezelési
tevékenységet,

d) kézremiikddik a vélasztds, a népszavazds, a népi kezdeményezés lebonyolitdsdban,
valamint

e) végzi a kotelezd statisztikai adatszolgéltatasokat.

A Polgarmesteri Hivatal mikodésének és tevékenységének pénziigyi alapjat, 1étszdm-

keretét Nyil Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete ltal elfogadott éves koltség-
vetési rendelet tartalmazza.

IV. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A Hivatal irdnyitdsa

4.1.

A polgdrmester irdnyitdsi jogkdrében

a) a jegyz0 javaslatdnak figyelembevételével meghatirozza a Polgdrmesteri Hiva-

tal feladatdt az Onkorményzat munkéjénak szervezésében, a dontés eldkészitésében és

végrehajtasiban,

b) a jegyz0 javaslatira elOterjesztést nyudjt be a Képviseld-testiiletnek a Polgar-

mesteri Hivatal belsd szervezeti tagozdddsanak, munkarendjének, valamint tigyfélfo-

gadasi rendjének meghatarozasara,

c) irdnyitja az alpolgdrmester tevékenységét, meghatdrozza az alpolgarmester felada-
tait;

d) sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal a Polgdrmesteri Hivatal

dolgozéi részére appardtusi értekezletet tart, ahol - a jegyzdvel egyiitt - értékeli a Pol-

garmesteri Hivatal munkajat,

e) gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az dnkormdnyzati fenntartdsd intéz-
mények magasabb vezetd allasi dolgoz6i tekintetében;
f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo6 tekintetében,

g) az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az altala
meghatdrozott korben a polgdrmesteri hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kineve-
zéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizdsdhoz, felmentéséhez, vezetdi megbizdsanak
visszavondsdhoz és jutalmazdsihoz;

h) ellitja az onkormdnyzat arculatit meghatiroz6 tdjékoztatdsi, valamint a test-
vérvarosi és egyéb nemzetkdzi kapcsolatokkal dsszefiiggd feladatokat;

1) kotelezettséget véllal az arra jogosult ellenjegyzésével;

) a targyévre vonatkoz6 éves ellenOrzési jelentést a targyévet kovetden a zar-

szdmadasi rendelettervezettel egyidejlileg a képviselO-testiilet elé terjeszti.



4.2.

4.3.

k) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabdlyozza a kiadmdanyozdas és a pénzgazdal-
kodés rendjét.

Az alpolgdrmester kozremiikddik a polgarmester feladat- és hataskorének ellatdsdban,

feladatét a polgdrmester irdnyitdsa mellett 14tja el. E korben az alpolgdrmester:

a) feladatkorében segiti a polgarmesteri dontések elokészitését és végrehajtasuk el-
lenOrzését,

b) a feladatmegosztdsnak megfeleléen igényelheti az érintett szervezeti egység koz-
remiikddését az onkormanyzati tigyek el6készitése és végrehajtasa sordn,

c) kiilon szabdlyzatban meghatdrozottak szerint helyettesiti a polgdrmestert.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt. E jogkorében a jegyz6:

a) képviseli a Polgadrmesteri Hivatalt,

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

¢) koordindlja és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal munkdjat,

d) a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, kozszolgélati tigykezel6i é€s munkavi-
szonyban alkalmazott dolgozdja felett gyakorolja a munkaltatdi jogokat, kineve-
78s, bérezés, vezetOi kinevezés, felmentés és jutalmazds esetén - a polgdrmester
altal meghatarozott korben - a polgarmester egyetértésével intézkedik,

e) irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal dolgozéinak szakmai tovabbképzését,

f) gondoskodik az dnkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

g) szervezi és koordindlja a polgdrmesteri hivatal 6nkormanyzati és dllamigazgatasi
tevékenységét;

h) dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozdé dllamigazgatési és dnkor-
madnyzati iigyet,

i) dont a jogszabdly 4ltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben;

j) dont a hatdskorébe utalt onkorményzati és dnkorményzati hatésagi tigyekben;

k) tandcskozdsi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaga-
nak iilésén;

1) szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol,

m) a hataskorébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadményozds és a pénzgazdalko-
das rendjét,

n) ellatja a médidval kapcsolatos tevékenységet a hivatal munkdjaval Osszefiiggés-
ben;

0) gondoskodik a belsé szabalyozasok elkészitésérdl és azok folyamatos naprakészen
tartdsarol;

p) gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok elldtdsarol és biztositja a
belsd ellendrzés feladatellatasdnak fiiggetlensé gét;

q) a Polgirmesteri Hivatal miikodésének és gazddlkoddsanak eredményessége érde-
kében miikodteti a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszert (a tovabbiakban: FEUVE), valamint

r) a helyi valasztasi iroda vezetdjeként elldtja a vélasztds, valamint a népszavazds és
népi kezdeményezés végrehajtasdval kapcsolatos feladatot.



5.1.

S.2.

b)
c)

d)

e)

g)

h)

0)

p)

V.
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal nem tagolddik szervezeti egységekre, egységes polgarmesteri
hivatal mtkodik.

A hivatal altalanos feladatai

Biztositjdk az Onkormdnyzati feladat- ¢és hatdskorok szakszerli, iddszerli és
maradéktalan gyakorldsat.

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

Biztositjdk a képviseldk munkdjdhoz sziikséges tdjékoztatist és iigyviteli
kozremiikodést.

Kivizsgéljdk a képviseldi interpelldcidkat, azokra a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok
szerint vélaszt adnak, feladatkoriikben eljarva intézkednek.

Végrehajtjdk a Képviselo-testiilet rendeleteiben és hatdrozataiban meghatdrozott
feladatokat.

Eldsegitik a Képviselo-testiilet bizottsdgainak mikodését.

Elokészitik a KépviselO-testiilet, a Polgadrmester és a Jegyzd hatdskorébe utalt
kozigazgatési hatdsdgi tigyeket.

Ell4tjak a feladatkoriiket érintd dontésekbdl, szerzodésekbdl eredd feladatokat.
Egyiittmiikodésre kotelezettek tevékenységiik sordn. A feladatkoriikbe tartozo,
valamint jogszabdly alapjdn az egyéb szervezetek hatdskorébe tartozd iigyekben,
tovibbd a KépviselO-testiilet és szerveivel, egyeztetve kotelesek eljarni. A
feladatkoriiket érintd statisztikai adatgylijtést és adatszolgaltatast végeznek.

Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatésdgokkal.

Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintéen kozremiikodnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

Javaslatot tesz egyes munkafolyamatok ésszerlisitésére, az adminisztrativ terhek csok-
kentésére.

A jogszabdlyokat, valamint a képviselO-testiileti, bizottsdgi és polgdrmesteri hatarozatot
folyamatos figyelemmel kiséri, és ezek alapjdn javaslatot tesz a képviseld-testiileti, a bi-
zottsdgi és a polgdrmesteri eldterjesztés, onkormdnyzati rendelet, bels6 szabdlyzat meg-
alkotdsdnak vagy médositdsdnak eldkészitésére.

Biztositja a képviselO-testiileti, bizottsagi és polgdrmesteri hatdrozat el0készitését és an-
nak végrehajtasat.

Segiti a kozség fejlodéséhez sziikséges kiilsd forrds eredményes feltarasat.
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12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

. Az Onkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatai:

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések, rendeletek, beszamoldk, ta-
jékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai elokészitésérol, a testiileti dontések végrehaj-
tasdnak megszervezésérol;

elokésziti a képviseld-testiileti iiléseket, elkésziti a képviseld-testiileti iilés jegyzOkonyv-
ét;

nyilvintartja a képviseld-testiilet hatdrozatait és rendeleteit, folyamatosan feliilvizsgalja
az dnkormdnyzati rendeleteket,

elkésziti a lejart hatdrideji hatdrozatok végrehajtasardl és az atruhdzott hatdskorben ho-
zott bizottsagi dontésekrdl szolo tajékoztatot;

valamennyi bizottsdgi iilés jegyzOkonyvét és a képviselO-testiileti iilés jegyzdkonyvét
iléseket kovetd 15 napon beliil megkiildi az 6nkormédnyzatok torvényességi feliigyeleté-
ért felelOs szervnek;

ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden a feladatkorébe tartozé testiileti
eloterjesztések készitésével kapcsolatos teenddket,

ellatja a jogharmonizacidval Osszefiiggd feladatokat;

kdzmeghallgatas, lakossdgi férumok, képviseldi fogadoorak szervezése

vezeti a kozségi elismerésben részesiiltek nyilvantartasat;

. koordindlja az dnkorményzat intézményvezetdivel kapcsolatos egyéb feladatokat
. lefolytatja a, -cimer, -logo haszndlatdval kapcsolatos engedélyezési eljarast, vezeti az er-

rdl sz616 nyilvantartast;

ellatja a kozérdekl adatok szolgdltatasat (kozadattdr miikodtetése);

ellatja az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat;

részt vesz szerzodések jogi elokészitésében, véleményezésében;

ellatja az 6nkormdanyzati vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat;

feliilvizsgdlja és nyilvantartja a hivatali szabdlyzatokat, utasitdsokat;

ellatja az iigyiratkezelést - postazds, iktatds, irattdrozds - €s biztositja annak szabdlysze-
riségét;

ellatja a képviselo-testiilet, a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyz0 és munkdjdval
kapcsolatos adminisztracids feladatokat;

valasztasok, népszavazdsok eldokészitése, szervezése, lebonyolitdsa;

szervezi az idGszakosan felmeriilé eseményeket (pl. népszamlalds, statisztikai Osszeirds);
arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.4. Koznevelési és humanpolitikai feladatok

1.

2.

=

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

ellitja a kozfoglalkoztatds munkavégzés keretében foglalkoztatottak alkalmazdsdval
kapcsolatos feladatokat;

elokésziti a jegyz0, a polgdrmester hatdskorébe tartozd személyzeti és munkaiigyi don-
téseket;

kozremiikodik az Onkormdnyzat 4ltal fenntartott intézmény létesitésérél, a gazdalkoddsi
jogkorrol, az dtszervezésrol, a megsziintetésrdl, a tevékenységi kor modositasardl, az el-
nevezésének megdllapitisarol sz6l6 dontésben,

gondoskodik az dllami fenntartdsba adott koznevelési intézmény mikddtetésérodl, eloké-
sziti az onkormdanyzat kdzneveléssel Osszefiiggd dontéseit, véleményeit, gondoskodik a
miikddési korébe tartozo feladatok végrehajtasarol,

segiti a kdznevelési dgazathoz tartozé intézmény torvényes miukodését.

elokésziti az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szdmdra, a csoportok ma-
ximdlisan felvehetd gyermeklétszdmatol vald eltérésre vonatkoz6 dontést,
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10.
11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

végzi a koznevelési dgazathoz tartozé Onkormdanyzati intézmény vezetdjének kinevezé-
sével kapcsolatos eldterjesztés elokészitését,

elokésziti az onkorményzati fenntartdsi intézmény alapité okiratdnak elkészitését és jo-
vahagydsat, valamint kézremiikodik az intézmény pedagdgiai programjinak, szervezeti
és miikodési szabdlyzatanak, hazirendjének ellen6rzésében,

elokésziti a kozneveléssel Osszefiiggd megillapoddsok megkotését,

. részt vesz a kdznevelési dgazathoz tartoz6 dnkormdanyzati intézmények koltségvetésének

elokészitésében,

részt vesz a koznevelési dgazathoz tartoz6 onkormdanyzati intézményekben megallapit-
haté koltségtérités szabdlyaira €s a szocidlis alapon adhaté kedvezmények feltételeire
vonatkozo6 dontések elokészitésében,

dontésre el0késziti a kdznevelési torvény alapjan jegyzOi hatdskorbe tartozé feladatokat,
gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek felkutatdsardl, az
6vodai jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasérol,

ellatja az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartdsdval kapcso-
latos feladatokat,

elokésziti dontésre az 6vodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket,

javaslatot készit az 6vodai korzethatarok kijelolésére, médositisara,

ellatja a koznevelési dgazathoz tartozé dnkorményzati intézmények feliigyeletét,
kozremiikodik a kdznevelési dgazathoz tartoz6 intézmények koltségvetésének elOkészi-
tésében,

kozremiikodik a kdznevelési dgazathoz tartozd intézmények koltségvetései végrehajta-
sanak ellenOrzésében, elemzésében, értékelésében,

ellatja a koznevelési dgazathoz tartoz6 intézmények munkaerd-gazdilkoddsdnak elem-
z€sét, értékelését,

Bursa Hungarica 6sztondij teljes kori tigyintézése;

ellatja a tdmogatdsok felhasznéldsdval kapcsolatos elokészité munkat és gondoskodik a
tdmogatasi szerz0dések megkotésérol és ellendrzi a tdmogatds felhasznéldsrdl szolo el-
szamolast;

az egészségiigyi alapelldtissal és az egészségligyi intézményekkel kapcsolatos fenntart6i
és tulajdonosi feladatok operativ elldtdsa és koordindldsa a képviseld-testiilet és bizott-
sdgai dontésének megfelelden;

koordindlja és ellendrzi az egészségiigyi alapellatdssal kapcsolatos feladatokat,
koordindlja a védOndi szolgdlattal kapcsolatos egyéb feladatokat;

részt vesz a kozségi elismerések, kitiintetések adomanyozdsaval kapcsolatos elokészitd
munkaban;

foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatok elltasa;

ellatja a médidval val6 kapcsolattartdsbol adédé feladatokat;

szervezi a kozség elismerések, dijak dtaddsdval kapcsolatos tinnepségeket,

arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.5 Egyéb igazgatasi és szocialis feladatok:

1.
2.

W

vezeti a sziiletési, hdzassdgi és halotti anyakonyveket és azok betlirendes névmutatoit,
elektronikus udton rogziti az anyakdnyvi eseményeket a Kozpont Nyilvantartas
rendszerében,

vezeti az apai adatok nélkiil sziiletettek szigordan bizalmas nyilvantartdsat,
kezdeményezi a gydmhatésidgndl a 3. életéviiket betoltott, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett gyermekek csalddi jogdlldsanak rendezését,

tars-anyakonyvvezetd értesitése alapjdn bevezeti a valtozdsokat az anyakonyvekbe, és
errdl vezeti az utblagos bejegyzések jegyzékét,
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.

33.
34.

35.
36.

jegyzékonyvet vesz fel az el6zetes és utdlagos apai elismerésre, teljesiti a kapcsolédd
adatszolgéltatast,

tovabbitja az anyakonyvi iligyekért felelds miniszterhez a sziiletési névvéltoztatasi,
valamint a hazassagi névvaltoztatasi kérelmeket,

jegyz6konyvezi a hdzassdgi névmoddositdsra irdnyuld kérelmeket, sajit hatdskorben
teljesiti a bejegyzést, eleget tesz a kapcsolddo adatszolgaltatdsi feladatdnak,

tigyfél kérelmére vagy hivatalbdl lefolytatja a kijavitdsi eljarast,

ellatja az 6rokbefogaddst kdvetd 1jbdli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az apasdg megdontését, apasdg megillapitdsit kovetd anyakonyvi feladatokat,
kozremukoddik a hdzassagkotésnél, az 4allampolgarsdgi eskii letételénél, a névadd
tinnepségeken és a bejegyzett élettirsi kapcsolatok 1étestésénél,

ellatja a kiilfoldi dllampolgarok hazassagkotésével és bejegyzett élettarsi kapcsolatdnak
létesitésével kapcsolatos feladatokat,

ellitja a holtnak nyilvanitds és haldl tényének biréi megallapitdsdval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat,

atveszi és tovabbitja a honositdsi, valamint a kedvezményes honositdsra irdnyul6
kérelmeket €s a sziikséges iratokat,

tigyfél kérelmére vagy hivatalbol dllampolgérséagi vizsgalatot kezdeményez,

hatésédgi bizonyitvanyt allit ki,

jegyzékonyvet vesz fel a magyar dllampolgar kiilfoldon torténd hdzassagkotéséhez,
valamint a magyar dllampolgar kiilfoldon Iétesitendd bejegyzett élettdrsi kapcsolatdhoz
sziikséges tanusitvany irdnti kérelmérol,

engedélyezi a hdzassdg hivatali helyiségen kiviili megkotését,

engedélyezi a hazassdg hivatali idon tili megkotését, valamint

hazassagkotéshez a 30 napos varakozasi id6 alél felmentést ad.

intézi a birtokhaboritasi iigyet,

elvégzi a hagyatéki leltdrozéssal kapcsolatos feladatokat,

tdjékoztatja a szabalysértési hatosdgot a kozérdekli munka végzésére alkalmas munkahe-
lyekrdl,

a szabdlysértési hatosdg hatdrozata alapjan intézményt vagy gazdilkodo szervezetet jelol
ki a kdzérdekii munka végrehajtasanak helyéiil,

értesiti a kozérdekli munkat elrendeld szabdlysértési hatosdgot €s a birdsigot, ha az el-
kovetd nem kezdi meg munkakotelezettségét, vagy nem tesz annak eleget,

ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat,

kifiiggeszti a lakossdgot érintd hirdetményt,

ellatja a termdfoldre vonatkozé eldvasarlasi és el6-haszonbérleti jog gyakorlasaval kap-
csolatos jegyzOi feladatokat, igy kiillondsen az eladd ajanlatdnak kifliggesztését, az elo-
vésdrlasi jogrol tortént lemondo nyilatkozat atvételét, iratjegyzék készitését és az eladd
részére torténd megkiildését,

ellatja az ebtartdssal kapcsolatos feladatokat,

ellatja az éllattartassal kapcsolatos hatdskoroket,

nyilvintartast vezet a méhészkedést végzokrodl, vezeti a méhek viandoroltatdsdval kap-
csolatos nyilvantartast,

nyilvintartast vezet a vadkar bejelentésérol és intézi a vadkarral kapcsolatos tovéabbi el-
jarast,

ellatja az édllatok védelmével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a jegyz0i hatdskorbe tartozo, lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
kiadja az iizlet miikodési engedélyét, arrdl nyilvantartast vezet és elldtja torvényességi
feliigyeletét,
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37.

38.

39.
40.

41.
42.

43.
44.
45.

46.

47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.

54.
55.

56.

57.

a bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységet folytaté vallalkozést nyilvantartidsba
veszi, arrdl igazoldst ad ki és elldtja torvényességi feliigyeletét,

engedélyezi és ellendrzi a nem {iizleti céld szabadidds szallashely mukodését és vezeti
annak nyilvantart4sat,

engedélyezi a zenés-tdncos rendezvény megtartdsat, azt nyilvantartja és ellendrzi,

a szallashely-lizemeltetd részére széllashely-lizemeltetési engedélyt ad ki a nyilvantar-
tasba vételt kovetden, majd ellendrzést folytat valamennyi szdlldshelyen a jogszabdlyi
feltételek teljesiilésének vonatkozadsiban,

hitelesiti a vasarlok konyvét,

telephelyengedélyt ad ki és nyilvantartasba veszi a telepengedély-koteles ipari-, és szol-
géltatdi tevékenység céljara szolgdlo telephelyeket és elldtja a telephelyek torvényességi
feliigyeletét;

ellatja a nem unids dllampolgarok ingatlanszerzésével kapcsolatos iigyintézést;
tdjékoztatast nydjt a lakdshoz jutds és lakdstdmogatds igénybevételi feltételeirdl,

elsd fokon intézi a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrdl sz616 torvény, valamint
a szocidlis igazgatds és szocidlis ellatdsok helyi szabdlyozdsardl sz6l6 rendelet rendelke-
z€sei szerint ellditand6 dllamigazgatdsi €s Onkorményzati hatdsdgi iigyeket,

tdjékoztatast nyudjt a pénzbeli és természetbeni ellatdsok igénybevételi feltételeirdl és az
igényléshez sziikséges iratokrél a személyes gondoskoddst nyujté ellatdsokkal és szol-
géltatdsokkal kapcsolatban a szolgdltatdsok korérol, feltételeirdl és az igénybevétel elja-
rasi kérdéseirdl,

miikodteti a helyi szocidlpolitikai kerekasztalt,

végzi a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatokat,

kiallitja a torvényben eloirt igazoldsokat,

gondoskodik a megdllapitott pénzbeli és természetbeni ellatdsok folydsitasardl,

jarasi gydmhivatal felkérésére kdrnyezettanulmanyt készit,

megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagat,
megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gyamjaul
rendelt, tartasra koteles hozzdtartoz6 kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatasra vald jogo-
sultsagat,

megéllapitja az vodaztatdsi timogatasra vald jogosultsagot,

folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szolgéltatdsok terén felmeriild sziikséglete-
ket, és ezek alapjdn elokésziti a szocidlis szolgdltatastervezési koncepcid feliilvizsgdla-
tat, intézi az dgazathoz tartoz6 intézmények miikodési engedélyeivel kapcsolatos felada-
tokat,

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések, rendeletek, beszamoldk, ta-
jékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai elokészitésérol, a testiileti dontések végrehaj-
tasdnak megszervezésérol;

a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

5.6. Egyéb jegyzoi feladatok:

P NN A LN

. kornyezet- és természetvédelmi 6nkormdnyzati és jegyz6i feladatok;

utiigyi igazgatas;

forgalomszervezés ;

viziigyi igazgatis;

kdzmuivek kiépitésével kapcsolatos Onkormdnyzati és hatdsdgi feladatok;
kozteriilet-, ut- és kozmii-nyilvantartas;

kozteriiletek hasznositasa;

szakhat6sagként jar el a helyi kornyezet-, és természetvédelmi szakkérdésben,
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9. kiadja a kozteriileti fakivagasi engedélyt,

10. elrendelheti a veszélyes mértékii zajt és rezgést okozo tevékenység korldtozdsat, fel-
fliggesztését vagy megtiltdsat,

11. kozség lizemeltetési és fenntartdsi feladatok tervezése és a végrehajtdsa, ellendrzése
(zoldteriilet gondozas, viz, csatorna, kozvilagitds, energiaellatds, dtkarbantartds, teme-
téfenntartés) és az ezekhez tartozo szabélyozasok és dijmegéllapitdsok el0készitése;

12. 6nkorményzati ingatlanvagyon karbantartdsdnak, feldjitdsdnak tervezése és bonyolitd-
sa;

13. az intézményi kezelésben nem 1évd Onkormanyzati vagyon dllagmegdvdsa, karelhari-
tasa;

14. tulajdonosi hozzdjaruldsok el6készitése;

15. hulladékgazdalkodasi feladatok;

16. kotelezést ad ki az elhagyott hulladék elszéllitdsara és drtalmatlanitdsara,

17. belteriileten elldtja a kozérdeki védekezéssel kapcsolatos feladatokat,

18. gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild eloterjesztések, rendeletek, beszamoldk,
tdjékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai el0készitésérol, a testiileti dontések vég-
rehajtdsanak megszervezésérol;

19. a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat munkakori leirasok tartalmazzak.

5.7. Pénziigyi feladatok:

1. elokésziti az onkorményzat koltségvetési koncepcidjat, ennek figyelembevételével pe-
dig a koltségvetés-tervezetet;
2. elkésziti a kozség koltségvetésének végrehajtasardl szolo beszamoldt, a vagyonleltart;
3. el6késziti és koordindlja az 6nkormdnyzati intézmények elemi koltségvetésével, nor-
mativa- és timogatdsigényléssel, valamint a zdrszdmadéssal kapcsolatos feladatokat;

4. ellendrzi az intézmények bér- és 1étszdmgazdalkodasat; elkésziti az ezzel kapcsolatos

pélyazatokat;

0Osszesiti a palydzhato koltségvetési tdmogatdsi igényeket, ezeket lehivja és elszdmol;

ellitja a Polgdrmesteri Hivatal, Aranykapu Ovoda és Bélcséde mint koltségvetési

szerv operativ gazdalkodasi feladatait;

7. ellatja az 6nkormdnyzati gazddlkoddas operativ feladatait;

8. gondoskodik az onkormdnyzati intézmények pénzellatasirdl és a fenntartdi pénziigyi
feladatok ellatasardl az intézményekkel kapcsolatosan;

9. elbirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiaddsok teljesitésérdl;

10. elokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatdsok igénybevételét;

11. elkésziti és teljesiti az dllamhdaztartds igényeinek megfelelden a havi, negyedéves, fél-
éves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatdsokat;

12. visszaigényli a kozponti koltségvetésbdl az onkormdnyzat dltal folydsitott és megeld-
legezett ellatasokat;

13. folyésitja a szocidlis ellatasokat;

14. ellatja a képviselok bérszamfejtését és egyéb pénziigyi juttatdsok elszdmolasat, folyo-
sitdsdt

15. vezeti az bnkormdnyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az dnkorményzati vagyont

16. nyilvantartja az 6nkormdanyzat tulajdondban 1év6 értékpapirokat és tizletrészeket

17. nyilvantartja a kdveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

18. ellatja a kozérdekl kotelezettségvallaldssal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

19. elldtja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat;

20. a Pénziigyi Bizottsdg miikdodéséhez biztositja a feltételeket, el6késziti s végrehajtja a
bizottsagi dontéseket;

o
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21.

22.

23.

ellitja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden feladatkorbe tartozé testiileti
el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriilo eldterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tdjékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai el0készitésérol, a testiileti dontések vég-
rehajtdsdnak megszervezésérol;

arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.8. Adéigazgatasi feladatok:

1.

2.

e

S

9.
10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

gondoskodik a helyi ad6krél sz6l6 torvény, illetve a képviseld-testiilet adézassal kap-
csolatos rendeleteinek végrehajtasarol;

ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsdval, beszedé-
sével, behajtasdval, kezelésével, elszdmolasdval, ellendrzésével és az informdcio-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

vezeti a jogszabdlyban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és informacidszolgélta-
tas keretében adatokat, beszamolokat készit €s tovabbit;

az adok modjéra behajtand6 koztartozdsokat nyilvantartja, beszedi és elutalja;

intézi a hatdskorébe tartoz6 kdzponti addkkal, valamint a helyi addkkal 6sszefiiggd be-
jelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozo iigyekkel kapcsolatos megkere-
séseket;

elokésziti a hataskorébe tartozd méltanyossagi tigyeket;

tdjékoztatja a lakossdgot és a gazddlkodd szerveket addkotelezettségiik teljesitésének
érdekében az ad6jogszabdlyok eldirdsairdl, felhivja a figyelmiiket az addkotelezettség
id6ben torténd teljesitésére;

az adokotelezettség megdllapitdsa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér, helyszi-
ni szemlét tart;

lefolytatja az adébehajtési eljarast;

ellendrzi az adéjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését;

kiilon jogszabdly rendelkezése alapjan az tigyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésé-
re kidllitja és megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt;

hatésdgi megkeresésre a vagyoni dllapotrdl nyilatkozatot ad;

ado- és értékbizonyitvanyt ad ki,

ellatja a term6fold bérbeaddsabodl szairmazo jovedelmek addztatdsat;

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatdsi feladatokat,

ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden feladatkorébe tartozo testiileti
eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriil6 eldterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tdjékoztatok, dontést igényld tigyek szakmai el6készitésérol;

a testiileti dontések végrehajtdsinak megszervezésérol;

a részletes, munkatérsakra lebontott feladatokat munkakori leirdsok tartalmazzak.
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VI. fejezet
A HIVATAL MUKODESE
6 Informacioaramlas, kapcsolattartas
6.1 A hivatal évente legaldbb két munkaértekezletet tart, melyet a jegyz6 hiv Ossze.

6.2 A jegyz0 kapcsolatot tart:
a) kozigazgatasi szervek vezetdivel
b) megyében miitkodd nem dllamigazgatasi feladatokat ellat6 dllami szervek vezetdivel
c) megyében miikodd helyi 6nkorményzatok tisztségviseldivel, jegyzdivel
d) onkormdanyzatok érdekképviseleti szerveivel
e) kozségben miikddo tarsadalmi szervezetek vezetdivel

6.3 A médiaval valé kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintd kérdésekben a médidnak a polgdrmester,
alpolgdrmester, a jegyz6 adhat tdjékoztatast.

Az érdemi iigyintézést végzd munkatérsak feladatkoriikbe tartozéan a jegyzd éltal adott felha-
talmazds alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

7. Adatvédelem

7.1 A dolgozdk kotelesek a munkdjuk sordn tudomdsukra jutott hivatali titkot meg6rizni és
ezen kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviselOtestiiletre, annak bizottsdgara a polgdrmesteri hivatalra, vagy az ligy-
félre nézve hatrany szdrmazhat.

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

8. Munkaidé beosztas

A Polgérmesteri Hivatalban a heti 40 6rds munkaidét figyelembe véve a napi munkaidd hétfo-
tol szerddig: 7.30 6ratdl — 16.00 ordig, csiitortokon 7.30 oratdl — 17.00 ordig, pénteken 7.30
oratol 13.00 ordig tart. Az ebédidd 30 perc, melyet 12.00 és 13.00 6ra kozott lehet igénybe
venni.

9. Az iigyfélfogadas rendje
9.1 A Polgarmesteri Hivatal dltaldnos iigyfélszolgalatot tart:

Hétfon: 13.00 - 16.00 6ra kozott
Kedd: Nincs iigyfélfogadas
Szerdan:  8.00 - 12.00 éra kozott
Csiitortok. 13.00 — 17.00 6ra kozott
Pénteken: 8.00 - 12.00 6ra kozott.
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9.2 A jegyz0 gondoskodik arrdl, hogy iigyfélfogadasi idében felvildgositdsra, intézkedésre
jogosult tigyintéz6 rendelkezésre alljon.

10. Képviselet

10.1 A Hivatal képviseletét a jegyz0, akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a helyettese latja
el.

10.2. Eseti jellegli képviselettel a Hivatal dolgozdja bizhaté meg. A megbizast a jegyz6 jogo-
sult megadni.

11. Iratkezelés

11.1 A Hivatalban az iratkezelés kdzpontositott. Az iigyiratok iktatdsat és kezelésiik legfonto-
sabb teendéit az egész hivatali szervezetre nézve szamitogépes nyilvantartdssal az tigykezeld
végzi.

11.2 Az iratkezelés részletes szabdlyait Nyil Kozség Jegyzdje altal kiadott iratkezelési sza-
bélyzat tartalmazza.

12. Bélyegz6 nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata

12.1 A Hivatal hivatalos tevékenysége sordn jogosult az elnevezésének megfeleld, a Magyar-
orszag cimerével ellatott és nyilvantartdsba vett kdrbélyegzot, és fejbélyegzdt hasznalni.

12.2. A Hivatal hivatalos korbélyegzdje: ”Nyiili Polgiarmesteri Hivatal” feliratd szdmozott
bélyegzd, kozépen az orszdg cimerével.

12.3. A hivatali bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzé-nyilvantartas vezetése az
tigykezeld feladata, aki évente koteles a haszndlatra kiadott bélyegzdk meglétét ellendrizni.

12.6. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartdsban aldirdsaval igazol.

12.7. Az atvevOk személyesen felelnek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzd kezeldje, hasz-
ndldja anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegz6 rendeltetésszerti haszndlatdért
és biztonsagos Orzéséért. Ezért a bélyegzot:
- koteles elzarva tartani
- csak az onkormanyzat munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,
- ha elvesztette (vagy az valamilyen okndl fogva eltlint), kiteles a jegyzOnek frasban
jelentést tenni. A jegyz0 koteles az elvesztés koriilményeit és a bélyegzd kezeldjének
felelosségét megvizsgdlni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovdbba a bélyegzd
megsemmisitési eljardst lefolytatni.

12.8. Az elhasznilédott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzot az iigykezeldnek
vissza kell adni, aki — a jegyz6 hozzdjaruldsa alapjin - gondoskodik annak megsemmisitésé-
r6l. A megsemmisitésrol késziilt jegyzOkonyvet a nyilvantartds mellékleteként kell megdrizni.

17



12.9 A bélyegzd kezeldje, haszndldja, munkaviszonydnak megsziinésekor koteles a bélyegzot
az iigykezelOnek visszaadni. A bélyegz0 visszaaddsat az atadds-atvételi nyilatkozat igazolja.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szabdlyzatot a Képviseld-testiilet......../2013. (IV.30.) dnkormdnyzati hatdrozatdval
fogadja el és a jegyz0, valamint a polgdrmester felelds a naprakész allapotéaért.

2. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a koztisztviselOk, az tigykezelok €s a fizikai alkalmazot-
tak e szabdlyzatot megismerjék.

3. A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata 2013. m4jus 1. napjin 1ép
hatalyba.

Nydl, 2013. dprilis 17.

Schmiedt Henrik Takécs Lajos
polgarmester jegyzd

Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit a Képviselo-testiilet
/2013.(IV. 30. ) onkormdnyzati hatdrozatdval hagyta jova.
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ELOTERJESZTES
a Képviselo-testiilet 2013. aprilis 30.-i iilésére

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az éllamigazgatési szervezetrendszer miikodésének egységessé tétele, valamint a helyi dllam-
igazgatdsi rendszer struktiravéltisa a Nyuli Polgarmesteri Hivatal szervezetét, miikodését,
ellatott feladatok korét nem érintette olyan mértékben, hogy a szervezeti struktiran valtoztatni
kellene. Ezért jelen Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat nem tartalmaz olyan médositést,
amely a struktdrét érintené.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak legutébbi modositdsa
2011.4prilis 1. nappal 1épett hatdlyba.
A jelenlegi mddositds egyetlen indoka az, hogy hatdlyba 1épett Magyarorszdg helyi onkor-
manyzatair6l sz616 4j torvény. E torvény jelentds véltozdsokat eredményezett a régi szabélyo-
zéshoz képest. E viéltozdsoknak a helyi rendeletben, illetve szabdlyzatban meg kell jelenni,
moédositani sziikséges az eléirdsokat.

E mddositdsok nagy szdma miatt indokoltnak tartom, hogy a testiilet ne a régi szabdlyzatot
modositsa, hanem egy 4j Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot fogadjon el.

Természetesen a ,, régi ,, szabdlyzatban meghatdrozottak — amelyeket nem érintette a jogsza-
bély médositds — az Gj szabdlyzatban szintén szerepelnek.

Tisztelt Képviseld-testiilet !

Roviden ennyiben szerettem volna indokolni a szabalyzat megtargyaldsanak és elfogaddsdanak
indokait. Kérem a testiiletet, hogy a tervezetet targyalja meg és azt fogadja el.

Nydl, 2013. dprilis 17.

Takécs Lajos sk.
jegyz0
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