NYULI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovihagyta a Képviseld-testiilet ......../2020.(X.27.)0nkormdnyzati hatdrozataval.

Hatalyos: 2020. év november 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 6ndll6 jogi személy, amely rendelkezik a Polgdri Torvénykdnyvben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, az 6ndll6 jogi személyiséghez kapcsolédd jogokkal és
kotelezettségekkel.

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

A Hivatal irdnyité szerve Nyiil K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (székhelye:9082
Nyil, Kossuth Lajos utca 46.)

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

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Tavollétében helyettesitését az igazgatdsi féeldado latja el.

A Hivatalt a jegyzé képviseli. Képviseleti jogkore gyakorldsdnak jogit esetenként, illetve
meghatédrozott 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 alapjin: Az Onkormdanyzat miikodésével, valamint a
polgirmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A hivatal kozremiikodik az
Onkormdanyzatok egymads kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
0sszehangoldsdban.

Alaptevékenysége: az Onkormdnyzat mikodésével, valamint az &llamigazgatdsi iigyek
dontésre valo el0készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa.

2.2. A Hivatal kozfeladatdnak, alaptevékenységének dllamhdaztartds szakfeladatrendje
szerinti megjelolése:

A koltségvetési szerv tevékenységi kore:

TEAOR szdm: 8411 Altalinos kozigazgatas

Szakdgazati besoroldsa:

841 105 Helyi Onkorméanyzatok, valamint tobbcéld kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:

A) Els6sorban hivatali feladatokkal &sszefiiggd szakfeladatok:

841114 Orszaggyulési képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkorményzati képviseld-valasztdsokhoz kapcsol6do tevékenységek
841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormdnyzati valasztdsokhoz kapcsolddo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseld-valasztdshoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsuldsok 4ltalanos végrehaijté igazgatasi tevékenysége
841133 Ad9, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenOrzés

841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgiltatas

841901 Onkorményzatok és tarsuldsok elszamoldsai

882113 Lakasfenntartdsi timogatds normativ alapon

882111 Rendszeres szocidlis segély

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatds

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tAmogatés

889943 Munkaltatok altal nydjtott lakdstdmogatdsok

882125 Mozgaskorlitozottak kozlekedési timogatdsa

B) Tovébbi, a hivatal feladatkorébe utalt feladatok szakfeladatai:
841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
581400 Folyéirat, idészaki kiadvany kiaddsa

680002 Nem lakéingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

882201 Adossagkezelési szolgéltatds




2.3. A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.
24. A Hivatal alaptevékenységét meghataroz6 legfontosabb jogszabdlyok jegyzékét a 2.
fliggelék tartalmazza.
2.5. A Hivatal miikddési rendjét meghatdrozé egyéb dokumentumok
a.) a Képviselo-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata
b) a polgdrmester és a jegyz6 4ltal kiadott bels6 szabélyozasok.

III. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

3.1. A Hivatal az Alapité Okirat és a jelen SZMSZ-ben meghatirozott,
jogszabalyokon alapuld feladatokat alaptevékenységként végzi, az alapitdé &ltaldnos
feliigyelete mellett. A Polgdrmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3.2. A Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiilet, annak bizottsdgai, a tisztségviselok munkdja
eredményességének eldsegitésére irdnyul, ellitja a jogszabdlyokban meghatdrozott
feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajté, ellendrzd, szolgéltatd
tevékenységet folytat.

3.3. A Polgarmesteri Hivatal dltaldnos feladataként
3.3.1. Nyil Ko6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete tevékenységével kapcsolatban

a) elokésziti az Onkormanyzati 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 miikodésével kapcsolatban

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

b) végzi a bizottsdgi elbterjesztések €és egyéb anyagok szakmai el0készitését,
elzetesen szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

c) tajékoztatdst nyijt a bizottsdg kezdeményezésének megvaldsuldsi lehetdségérol,
valamint

d) gondoskodik a bizottsagi hatdrozat hatdridOben torténd végrehajtisarol,

e) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartdsarol és végrehajtasarol.

3.3.3. Helyi képviseldk munkéjival kapcsolatban

a) eldsegiti a képviseld jogdnak gyakorldsat és kotelezettsége teljesitését,

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

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



3.3.4. A tisztségviseld munkdjaval kapcsolatban

a) segiti a tisztségviseldi tevékenységet, kiilonds tekintettel a képviseld-testiileti,
valamint a bizottsdgi munkdval Osszefliggd €s az Onkormdnyzati intézmény
miikodése kapcsan felmeriild feladatra, valamint

b) eldkésziti 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 hatdsagi iigyet,

b) a Képviseld-testiilet és a bizottsdg dontésének végrehajtisa érdekében elOkésziti a
szerzOdést, a megallapodést,

c) végzi a jogszabdlyban meghatarozott tdjékoztatasi és tigyfélszolgalati feladatot és

d) az eljarédsjogi, valamint az anyagi jogi jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen
dontésre el0késziti a jegyz6i, valamint a polgarmesteri hatdskorbe tartozoé ligyet,

3.3.6. Pénziigyi, gazdélkoddsi, vagyonkezelési és ellendrzési tevékenységi korében

a) ellitja a gazddlkoddsi jogkdr gyakorldsdbdl szdrmazé konyvviteli és
adminisztracids feladatot,

b) gondoskodik a bels¢ gazdidlkodds megszervezésérdl, beleértve a 1étszdm- és
bérgazdalkodast,

c) 6sszehangolja és kozremiikodik az Onkormanyzat intézménye feladatdnak
tervezésében, beszdmoltatdsdban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodést,

d) eldkésziti, és bonyolitja a beruhazasi, feldjitasi feladatokat, és segiti az intézmények
ez irdnyd munkdjat,

e) mikodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

f) gondoskodik az ©nkormdnyzati és a hivatali kdzbeszerzés sordn a kozpénzek
ésszerli ¢és hatékony felhaszndldsarél és nyilvdnos ellendrizhetdségének
biztositdsarol, egyben segiti az intézmények ez irdnyi munkdjat, valamint

g) ellitja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal ingatlanvagyondval, vagyoni
érdekeltségével és egyéb vagyondval Osszefiiggd gazdasidgi, pénziigyi és jogi
feladatot, tovabba

3.3.7 Belso ellendrzési feladatok

1. A belsO ellenérzés feladatait a Nyuli Polgarmesteri Hivatal a Gy6ri Tobbcéld

Kistérségi Téarsulds utjan latja el. Az ellendrzési tevékenységen kiviill mads
tevékenység végrehajtdsdba nem vonhaté be, a tevékenységének tervezése sordn
onélléan jar el, ellendrzési terveit kockdzatelemzésre alapozva é€s a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja Ossze.

2. A belsd ellendrzés elemzi, vizsgédlja a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését; a
gazdasagossagot és hatékonysagot.



Elemezi és vizsgdlja a rendelkezésére 4ll6 erdforrdsokkal valé gazdalkoddst, a
vagyon megovasat és gyarapitdsit, valamint az elszdmoldsok, beszdmolok
megbizhatosagit.

3. A feladatellatds sordn a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és
ajanldsokat tesz, elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje
szdmdra a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése, valamint a
belsd kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében. Nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

4. A belso ellendrzés a feladatok elldtdsa sordn a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhdztartdsi belsd ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési kézikonyvben
rogzitettek szerint tandcsaddsi tevékenységet is ellat.

5. A belsé ellendrzés a tevékenysége sordn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az
éves elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozéan megbizhatdsdgi ellendrzéseket
végez a rendelkezésre all6 eréforrdsok szerint.

6. A belsd ellendr koteles az ellendrzési tevékenysége sordn

- az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

- az objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

- megdllapitdsait targyszeriien, a val6sdgnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

7. Amennyiben az ellenfrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsdra okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyandja meriil fel, haladéktalanul jelentést tesz a belso ellendrzési vezetdnek, annak
érintettsége esetén a jegyzOnek vagy a polgarmesternek.

A bels6 ellendr koteles a tudomdsdra jutott dllami, szolgdlati és tizleti titkot
megOrizni.

8. A belsd ellenér a kockazatelemzés alapjan stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit, amelyeket a jegyz0 részére a jogszabdlyban meghatirozott
id6pontig jovahagydsra megkiild.

9. A stratégiai ellendrzési terv - Osszhangban a koltségvetési szerv hosszd tdvd
céljaival - meghatdrozza

- a belso ellendrzésre vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket, hosszu tavi célkitiizéseket,
stratégiai célokat;

- belso kontrollrendszer értékelését;



- kockazati tényezdoket és értékelésiiket;
- belso ellenérzésre vonatkozé fejlesztési tervet;
- sziikséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését.

10. bels6 ellendr - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Osszedllitja a
targyévet kovetd évre vonatkozod éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek kockdzatelemzés alapjan feldllitott prioritdsokon és a
belsd ellendrzés rendelkezésére 4116 erdforrasokon kell alapulnia.

Az éves ellenOrzési tervet a belsd ellendr a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

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

11. A koltségvetési szerv belso ellendre a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervét megkiildi a jegyz6 részére minden év oktdber 31-ig.

3.3.8 [Egyéb feladatok

kozremiikddik az dnkorményzati intézménnyel kapcsolatos irdnyitasi, feliigyeleti, fenntartasi,
ellendrzési feladatellatdsban, részt vesz annak szakmai segitésében, végrehajtja a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendeletben meghatédrozott belsé ellenérzési feladatot,

3.4.

a) kozremiikodik mds  kozigazgatdsi  szervekkel valé  kapcsolattartdsban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

b) ellatja a hivatali miikodés feltételeit biztositd feladatot, valamint az tigyirat-kezelési
tevékenységet,

c) kozremiikddik a vélasztds, a népszavazds, a népi kezdeményezés lebonyolitdsdban,
valamint

d) végzi a kotelezd statisztikai adatszolgéltatasokat.

A Polgidrmesteri Hivatal miikodésének és tevékenységének pénziigyi alapjit,

1étszamkeretét Nyiil Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete dltal elfogadott éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

IV. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A Hivatal irdnyitdsa

4.1.

A polgdrmester irdnyitdsi jogkdrében

a) a jegyz0 javaslatinak figyelembevételével meghatirozza a Polgirmesteri
Hivatal feladatit az Onkormédnyzat munkdjdnak szervezésében, a dontés
elokészitésében és végrehajtdsdban,



4.2.

4.3.

b) a jegyz6 javaslatira elOterjesztést nydjt be a Képviseld-testiilletnek a
Polgidrmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozdddsianak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatdrozdsara,

c) irdnyitja az alpolgdrmester tevékenységét, meghatdrozza az alpolgarmester

feladatait;

d) sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal a Polgidrmesteri Hivatal
dolgozéi részére appardtusi értekezletet tart, ahol - a jegyzOvel egyiitt - értékeli a
Polgarmesteri Hivatal munkajat,

e) gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az Onkormdnyzati fenntartdsi
intézmények magasabb vezetd dlldsi dolgozdi tekintetében;
) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo6 tekintetében,

g) az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az altala
meghatdrozott korben a polgidrmesteri hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizdsdhoz, felmentéséhez, vezetdi
megbizasdnak visszavondsdhoz és jutalmazasihoz;

h) ellitja az Onkormdnyzat arculatit meghatdrozé tdjékoztatdsi, valamint a
testvérvarosi és egyéb nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatokat;

1) kotelezettséget villal az arra jogosult ellenjegyzésével;

) a targyévre vonatkoz6 éves ellenOrzési jelentést a targyévet kovetben a
zérszamaddsi rendelettervezettel egyidejlileg a képviselo-testiilet elé terjeszti.

k) a hatdskorébe tartozé iligyekben szabdlyozza a kiadmdnyozds és a

pénzgazdélkodds rendjét.

Az alpolgdrmester kozremiikddik a polgarmester feladat- és hataskorének ellatdsdban,
feladatét a polgdrmester irdnyitdsa mellett 14tja el. E korben az alpolgdrmester:

a) feladatkorékben segiti a polgdrmesteri dontések elokészitését és végrehajtdsuk
ellenorzését,

b) a feladatmegosztdsnak megfelelden igényelheti az érintett szervezeti egység
kozremiikddését az onkormanyzati tigyek elokészitése és végrehajtisa soran,

c) kiilon szabdlyzatban meghatarozottak szerint helyettesiti a polgdrmestert,.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt. E jogkorében a jegyz6:

a) képviseli a Polgarmesteri 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, kozszolgdlati ligykezel6i és
munkaviszonyban alkalmazott dolgozéja felett gyakorolja a munkdltatéi jogokat,
kinevezés, bérezés, vezetdi kinevezés, felmentés és jutalmazds esetén - a
polgdrmester 4ltal meghatdrozott korben - a polgdrmester 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 dnkormanyzati és dllamigazgatasi
tevékenységét;

h) dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé 4llamigazgatisi és
onkormdnyzati tigyet,

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



J)
k)

D

m)
n)
0)
p)

Q)

dont a hataskorébe utalt 5nkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben;
tandcskozdsi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsagdnak iilésén;

szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol,

a hatdskorébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadményozds és a
pénzgazdélkodas rendjét,

ellitia. a médidval kapcsolatos tevékenységet a hivatal munkdjdval
Osszefiiggésben;

gondoskodik a belsd szabdlyozdsok elkészitésérdl és azok folyamatos naprakészen
tartasarol;

gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl és biztositja a
belsd ellendrzés feladatellatasdnak fiiggetlensé gét;

a Polgdrmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkoddsdnak eredményessége
érdekében miikodteti a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszert (a tovdbbiakban: FEUVE), valamint

a helyi valasztasi iroda vezetdjeként elldtja a vélasztds, valamint a népszavazas és
népi kezdeményez€s végrehajtasdval kapcsolatos feladatot.

V.

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

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

5.2. A hivatal altalanos feladatai

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

J)

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

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

Biztositjdk a képviselok munkdjihoz sziikséges tdjékoztatast és ligyviteli
kozremiikodést.

Kivizsgéljdk a képviseldi interpellaciokat, azokra a vonatkozé hatdlyos
jogszabalyok szerint valaszt adnak, feladatkoriikben eljarva intézkednek.
Végrehajtjdk a Képviselo-testiilet rendeleteiben és hatdrozataiban meghatdrozott
feladatokat.

Elosegitik a Képviseld-testiilet bizottsdgainak miikodését.

Elokészitik a Képviseld-testiilet, a Polgdrmester és a Jegyzd hatdskorébe utalt,
kozigazgatasi hatdsagi tigyeket.

Ellatjak a feladatkoriiket érintd dontésekbdl, szerzodésekbdl eredd feladatokat.
Egyiittmiikodésre kotelezettek tevékenységiik sordn. A feladatkoriikbe tartozo,
valamint jogszabdly alapjin az egyéb szervezetek hatdskorébe tartozé tigyekben,
tovibbd a Képviseld-testiilet és szerveivel, egyeztetve kotelesek eljarni. A
feladatkoriiket érintd statisztikai adatgyiijtést és adatszolgéltatast végeznek.
Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatésdgokkal.



k) Kezdeményezik és szakteriiletiikket érint6en kozremilkddnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

1) Kezdeményezik a kdzbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

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

n) a jogszabdlyokat, valamint a képviselO-testiileti, bizottsdgi €s polgdrmesteri
hatdrozatot folyamatos figyelemmel kiséri, és ezek alapjidn javaslatot tesz a
képviselO-testiileti, a bizottsdgi és a polgarmesteri el6terjesztés, dnkormanyzati
rendelet, belsd szabalyzat megalkotdsanak vagy médositdsanak el6készitésére,

0) biztositja a képviselO-testiileti, bizottsdgi és polgarmesteri hatdrozat elokészitését
és annak végrehajtasat,

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

5.3. Az Onkormaényzat miikédésével kapcsolatos feladatai:

1.

=00

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

gondoskodik a képviselO-testiilet elé keriild elOterjesztések, rendeletek,
beszdmoldk, tdjékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai el0készitésérdl, a
testiileti dontések végrehajtdsdnak megszervezésérol;

elokésziti a képviselo-testiileti tiléseket, elkésziti a képviseld-testiileti iilés
jegyzbkonyvét;

nyilvantartja a képviselO-testiilet hatdrozatait és rendeleteit, folyamatosan
feliilvizsgdlja az dnkormdnyzati rendeleteket,

elkésziti a lejart hatdridejii hatdrozatok végrehajtasardl és az atruhdzott
hatdskorben hozott bizottsdgi dontésekrdl sz616 tdjékoztatot;

valamennyi bizottsdgi iilés jegyzOkonyvét és a képviseld-testiileti iilés
jegyz6konyvét iiléseket kovetd 15 napon belil megkiildi az
onkormdnyzatok torvényességi feliigyeletéért felelds szervnek;

ellitja a képviselo-testiilet munkatervének megfelelden a feladatkorébe
tartozd testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos teenddket,

ellatja a jogharmonizécioval dsszefiiggd feladatokat;

kozmeghallgatés, lakossdgi forumok, képviseldi fogad6orak szervezése
vezeti a kozségi elismerésben részesiiltek nyilvantartasat;

. koordindlja az Onkormdnyzat intézményvezetdivel kapcsolatos egyéb

feladatokat

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

vezeti az errdl sz4l6 nyilvantartast;

ellatja a kozérdekii adatok szolgdltatasat (kozadattar miikodtetése);

ellatja az adatvédelmi szabalyzatban meghatdrozott feladatokat;

részt vesz szerzodések jogi elokészitésében, véleményezésében;

ellatja az 6nkormdanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;
feliilvizsgdlja és nyilvéntartja a hivatali szabdlyzatokat, utasitdsokat;

ellitja az iigyiratkezelést - postdzds, iktatds, irattdrozds, - és biztositja
annak szabdlyszeriségét;

ellatja a képviselo-testiilet, a polgdrmester, az alpolgdrmester, a jegyzd és
munkdjival kapcsolatos adminisztracids feladatokat;

valasztasok, népszavazdsok elokészitése, szervezése, lebonyolitdsa;
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20. szervezi az idOszakosan felmeriildé eseményeket (pl. népszadmldlds,
statisztikai 0sszeiras);

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

5.4. Koznevelési és humanpolitikai feladatok

1.

2.

S

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

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

ellitja a kozhaszni munkavégzés keretében foglalkoztatottak alkalmazdsdval
kapcsolatos feladatokat;

elokésziti a jegyz0, a polgarmester hatdskorébe tartozé személyzeti és munkaiigyi
dontéseket;

kozremiikodik az Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmény létesitésérol, a
gazdalkodasi jogkorrol, az atszervezésrdl, a megsziintetésrol, a tevékenységi kor
modositasarél, az elnevezésének megallapitasardl sz6l6 dontésben,

gondoskodik az édllami fenntartdsba adott kdznevelési intézmény mitkodtetésérdl,
elokésziti az Onkorményzat kozneveléssel Osszefliggd dontéseit, véleményeit,
gondoskodik a mitk6dési korébe tartozé feladatok végrehajtasardl,

segiti a kdznevelési dgazathoz tartozé intézmény torvényes miukodését.

elokésziti az adott nevelési évben indithaté dvodai csoportok szdmdra, a csoportok
maximadlisan felvehetd gyermeklétszamatdl vald eltérésre vonatkozé dontést,
végzi a kOznevelési dgazathoz tartozd Onkormdnyzati intézmény vezetdjének
kinevezésével kapcsolatos eldterjesztés elokészitését,

elokésziti az onkormdanyzati fenntartdsd intézmény alapité okiratdnak elkészitését
és jovahagyasit, valamint kézremiikodik az intézmény pedagdgiai programjdnak,
szervezeti és mikodési szabalyzatanak, hazirendjének ellendrzésében,

elokésziti a kozneveléssel Osszefiiggd megdllapoddsok megkotését,

részt vesz a koOznevelési dgazathoz tartoz6 Onkormdnyzati intézmények
koltségvetésének elokészitésében,

részt vesz a koznevelési dgazathoz tartozé Onkormdényzati intézményekben
megallapithatd koltségtérités szabdlyaira és a szocidlis alapon adhat6
kedvezmények feltételeire vonatkozé dontések elokészitésében,

dontésre elokésziti a kodznevelési torvény alapjan jegyzOi hatdskorbe tartozd
feladatokat,

gondoskodik az &6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek
felkutatdséarol, az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ell4tdsarol,

ellitja az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartdsdval
kapcsolatos feladatokat, e

el6késziti dontésre az dvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket,
javaslatot készit az 6vodai korzethatarok kijelolésére, médositasara,

ellatja a koznevelési dgazathoz tartoz6 dnkormdnyzati intézmények feliigyeletét,
kozremukodik a koznevelési dgazathoz tartozd intézmények koltségvetésének
elokészitésében,

kozremukodik a koznevelési dgazathoz tartozé intézmények koltségvetései
végrehajtdsanak ellendrzésében, elemzésében, értékelésében,

ellitja a kdznevelési dgazathoz tartozd intézmények munkaerd-gazdalkoddsdnak
elemzését, értékelését,
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22. Bursa Hungarica 6sztondij teljes korh iigyintézése;

23.ellitja a tdmogatdsok felhaszndldsdval kapcsolatos el0készitd munkdt és
gondoskodik a tdmogatdsi szerzddések megkotésérdl és ellendrzi a tdmogatds
felhasznalasrol szolo elszamolast;

24. az egészségiigyi alapellatdssal és az egészségiligyi intézményekkel kapcsolatos
fenntart6i és tulajdonosi feladatok operativ elldtdsa és koordindldsa a képviseld-
testiilet és bizottsdgai dontésének megfelelden;

25. koordindlja és ellendrzi az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat,

26. koordindlja a védOndi szolgalattal kapcsolatos egyéb feladatokat;

27.1észt vesz a kozségi elismerések, Kkitiintetések adomdnyozdsdval kapcsolatos
elokészitd munkaban;

28. foglalkozds-egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasa;

29. ellatja a médidval vald kapcsolattartdsbdl ad6do feladatokat;

30. szervezi a kozség elismerések, dijak dtaddsaval kapcsolatos iinnepségeket,

31.a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori lefrdsok
tartalmazzak.

a) kozpontositottan végzi a szakkdnyvek lapok, folydiratok, kdzlonyok rendelését,
kezelését, nyilvantartasat;

b) biztositja a sokszorositdst, muikodteti a hivatalban 1évé kommunikacios
eszkozoket;

c) a részletes, munkatirsakra lebontott feladatokat a humadnpolitikai {igyintéz6nél
rendelkezésre all6 munkakori leirasok tartalmazzak.

d) ellitja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden a csoport feladatkdrébe
tartozd testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat;

5.5 Egyéb igazgatasi és szocialis feladatok:

1.

W

10.
11.
12.

13.

vezeti a sziiletési, hdzassdgi és halotti anyakdnyveket és azok betlirendes névmutatoit,
elektronikus dton rogziti az anyakonyvi eseményeket a Kozpont Nyilvantartds
rendszerében,

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

tars-anyakonyvvezetd értesitése alapjan bevezeti a valtozdsokat az anyakdnyvekbe, és
errdl vezeti az ut6lagos bejegyzések jegyzékét,

jegyzbkonyvet vesz fel az eldzetes és utdlagos apai elismerésre, teljesiti a kapcsolddo
adatszolgdltatast,

tovdbbitja az anyakonyvi iigyekért felelds miniszterhez a sziiletési névvdltoztatasi,
valamint a hdzassagi névvaltoztatasi kérelmeket,

jegyz6konyvezi a hazassidgi névmodositdsra irdnyuld kérelmeket, sajit hatdskorben
teljesiti a bejegyzést, eleget tesz a kapcsolodo adatszolgaltatasi feladatdnak,

tigyfél kérelmére vagy hivatalbdl lefolytatja a kijavitési eljarast,

ellatja az orokbefogaddst kdvetd 1jbdli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat,
ellatja az apasdg megdontését, apasdg megillapitdsit kovetd anyakonyvi feladatokat,
kozremikodik a hizassagkotésnél, az dllampolgarsdgi eskii letételénél, a névado
tinnepségeken és a bejegyzett élettdrsi kapcsolatok 1étestésénél,

ellitja a kiilfoldi 4llampolgarok hazassdgkotésével és bejegyzett élettérsi
kapcsolatanak 1étesitésével kapcsolatos feladatokat,
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14.

15.

16.
17.

18

19

25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.
44.

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

atveszi és tovdbbitja a honositdsi, valamint a kedvezményes honositdsra irdnyuld
kérelmeket és a sziikséges iratokat,

tigyfél kérelmére vagy hivatalbol dllampolgérsagi vizsgalatot kezdeményez,

hatéségi bizonyitvanyt allit ki,

.jegyzOkonyvet vesz fel a magyar dllampolgar kiilfoldon torténd hiazassiagkotéséhez,

valamint a magyar dllampolgdr kiilfoldon 1étesitendd bejegyzett élettarsi
kapcsolatdhoz sziikséges tantsitvany irdnti kérelmérdl,

.engedélyezi a hdzassag hivatali helyiségen kiviili megkotését,
20.
21.
22.
23.
24.

engedélyezi a hdzassag hivatali idon tili megkotését, valamint

hazassagkotéshez a 30 napos varakozasi id6 aldl felmentést ad.

intézi a birtokhaboritasi iigyet,

elvégzi a hagyatéki leltdrozéssal kapcsolatos feladatokat,

tdjékoztatja a szabdlysértési hatésdgot a kozérdeki munka végzésére alkalmas
munkahelyekrdl,

a szabdlysértési hat6sdg hatdrozata alapjin intézményt vagy gazddlkodd szervezetet
jeldl ki a kozérdekii munka végrehajtdsanak helyéiil,

értesiti a kozérdekli munkat elrendeld szabalysértési hatdsdgot és a birdsigot, ha az
elkdvetd nem kezdi meg munkakotelezettségét, vagy nem tesz annak eleget,

ellatja a taldlt targyakkal kapcsolatos feladatokat,

kifiiggeszti a lakossdgot érintd hirdetményt,

ellitja a term6foldre vonatkozd eldvasarldsi és eld-haszonbérleti jog gyakorlasdval
kapcsolatos jegyzdi feladatokat, igy kiillondsen az eladd ajanlatdnak kifliggesztését, az
elévasarlasi jogrdl tortént lemondd nyilatkozat dtvételét, iratjegyzék készitését és az
elad6 részére torténd megkiildését,

ellatja az ebtartdssal kapcsolatos feladatokat,

ellatja az 4llattartassal kapcsolatos hataskoroket,

nyilvantartdst vezet a méhészkedést végzOkrdl, vezeti a méhek vandoroltatdsdval
kapcsolatos nyilvéantartast,

nyilvantartdst vezet a vadkar bejelentésérdl €s intézi a vadkarral kapcsolatos tovabbi
eljarast,

ellatja az dllatok védelmével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a jegyzOi hatdskorbe tartozo, lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat.
kiadja az tizlet miikodési engedélyét, arrdl nyilvantartdst vezet €s elldtja torvényességi
feliigyeletét,

a bejelentéshez  kotott  kereskedelmi tevékenységet folytaté  vallalkozast
nyilvantartdsba veszi, arr6l igazolast ad ki és ellatja torvényességi feliigyeletét,
engedélyezi és ellendrzi a nem iizleti célu szabadidds szélldshely mitkodését és vezeti
annak nyilvantartisat,

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

a széllashely-lizemeltetd részére szdllashely-iizemeltetési engedélyt ad ki a
nyilvantartisba vételt kdvetden, majd ellendrzést folytat valamennyi szdlldshelyen a
jogszabadlyi feltételek teljesiilésének vonatkozdsaban,

hitelesiti a vasarlok konyvét,

telephelyengedélyt ad ki és nyilvantartdsba veszi a telepengedély-koteles ipari-, €s
szolgéltatéi tevékenység céljara szolgdld telephelyeket és elldtja a telephelyek
torvényességi feliigyeletét

ellatja a nem unids dllampolgarok ingatlanszerzésével kapcsolatos iigyintézést;
tdjékoztatast nydjt a lakdshoz jutds és lakdstdmogatds igénybevételi feltételeirdl,
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45.els6 fokon intézi a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol szold torvény,
valamint a szocidlis igazgatds és szocidlis elldtdsok helyi szabdlyozdsardl szold
rendelet rendelkezései szerint ellitand6 allamigazgatdsi és Onkormdnyzati hatésagi
tigyeket,

46. tijékoztatast nyijt a pénzbeli és természetbeni ellatdsok igénybevételi feltételeirdl és
az igényléshez sziikséges iratokrdl a személyes gondoskoddst nyujté ellatdsokkal és
szolgéltatdsokkal kapcsolatban a szolgéltatdsok korérdl, feltételeirdl és az igénybevétel
eljarasi kérdéseirdl,

47. miikodteti a helyi szocidlpolitikai kerekasztalt,

48. végzi a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatokat,

49. kidllitja a torvényben eldirt igazolasokat,

50. gondoskodik a megéllapitott pénzbeli és természetbeni ellatadsok folydsitasardl,

51. jarési gyamhivatal felkérésére kornyezettanulményt készit,

52. megdllapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagat,

53. megdllapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiildé gyermek
gydmjaul rendelt, tartdsra koteles hozzditartozd kiegészitd gyermekvédelmi
tdmogatasra vald jogosultsagat,

54. megéllapitja az vodéztatdsi timogatasra valé jogosultsagot,

55.folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szolgéltatisok terén felmeriild
sziikségleteket, és ezek alapjan el6késziti a szocidlis szolgdltatastervezési koncepcid
feliilvizsgalatit, intézi az 4dgazathoz tartozé intézmények mikodési engedélyeivel
kapcsolatos feladatokat,

56. gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriilo eldterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tdjékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai el6készitésérodl, a testiileti dontések
végrehajtdsdnak megszervezésérol;

57. arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

5.6 Egyéb jegyzéi feladatok:

kornyezet- és természetvédelmi dnkorményzati és jegyzoi feladatok;

utiigyi igazgatas;

forgalomszervezés ;

viziigyi igazgatas;

kdzmiivek kiépitésével kapcsolatos Onkormdnyzati és hatdsdgi feladatok;

kozteriilet-, tt- és kozmii-nyilvantartas;

kozteriiletek hasznositésa;

szakhat6sagként jar el a helyi kornyezet-, és természetvédelmi szakkérdésben,

kiadja a kozteriileti fakivagasi engedélyt,

0. elrendelheti a veszélyes mértékii zajt és rezgést okozd tevékenység korlitozasat,
felfliggesztését vagy megtiltasat,

11. kozség lizemeltetési és fenntartdsi feladatok tervezése és a végrehajtdsa, ellendrzése
(zoldteriilet gondozds, viz, csatorna, kozvildgitds, energiaelldtds, utkarbantartds,
temetéfenntartds) és az ezekhez tartozd szabdlyozdsok és dijmegallapitdsok
elokészitése;

12. 6bnkormédnyzati  ingatlanvagyon karbantartdsdnak, feldjitdsdnak tervezése és
bonyolitdsa;

13.az intézményi kezelésben nem 1év0 Onkormdnyzati vagyon 4allagmegévasa,

karelharitasa;

e SR RS o e
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14.
15.
16.
17.
18.

19.

tulajdonosi hozzdjaruldsok elkészitése;

hulladékgazdélkodasi feladatok;

kotelezést ad ki az elhagyott hulladék elszéllitdsara és drtalmatlanitdsara,

belteriileten elldtja a kozérdeki védekezéssel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriilo eldterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tdjékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai el6készitésérol, a testiileti dontések
végrehajtdsdnak megszervezésérol,

arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat munkakori leirasok tartalmazzak.

5.7. Pénziigyi feladatok:

1.

2.

w

o

10.
.elkésziti és teljesiti az dllamhdaztartds igényeinek megfeleléen a havi, negyedéves,
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12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

elokésziti az Onkorményzat koltségvetési koncepcidjit, ennek figyelembevételével
pedig a koltségvetés-tervezetet;

elkésziti a kozség koltségvetésének végrehajtasardl szol6 beszdmoldt, a vagyonleltart;
elokésziti és koordindlja az Onkormdnyzati intézmények elemi koltségvetésével,
normativa- és tdmogatdsigényléssel, valamint a z4rszdmaddssal kapcsolatos
feladatokat;

ellendrzi az intézmények bér- és 1étszamgazdalkodasat; elkésziti az ezzel kapcsolatos
pélyéazatokat;

Osszesiti a palydzhato koltségvetési tdimogatdsi igényeket, ezeket lehivja és elszdmol;
ellitja a Polgdrmesteri Hivatal, Aranykapu Ovoda és Bélcséde mint koltségvetési
szerv operativ gazdalkodasi feladatait;

ellatja az 6nkormdanyzati gazddlkoddas operativ feladatait;

gondoskodik az dnkorményzati intézmények pénzellatisirdl és a fenntartéi pénziigyi
feladatok ellatasarol az intézményekkel kapcsolatosan;

eloirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiaddsok teljesitésérdl;
elokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgiltatdsok igénybevételét;

féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgdltatdsokat;

visszaigényli a koOzponti koltségvetésbdl az Onkorményzat 4ltal folydsitott és
megeldlegezett ellatdsokat;

foly6sitja a szocidlis ellatasokat;

ellitja a képviseldk bérszamfejtését és egyéb pénziigyi juttatdsok elszdmoldsat,
folyositasat

vezeti az onkormdnyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyont
nyilvintartja az 6nkormanyzat tulajdondban 1évo értékpapirokat és iizletrészeket
nyilvintartja a kdveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

ellatja a kozérdeku kotelezettségvallaldssal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

ellatja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat;

a Pénziigyi Bizottsdg miikdodéséhez biztositja a feltételeket, el6késziti é€s végrehajtja a
bizottsagi dontéseket;

ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden feladatkorbe tartozé testiileti
eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriilo eldterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tdjékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai el6készitésérodl, a testiileti dontések
végrehajtdsdnak megszervezésérol;

a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori lefrasok tartalmazzak.
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5.8. Adéigazgatasi feladatok:

1.

2.

9.
10
11.

12.
13.
14.
15
16.

17.

18.
19.

gondoskodik a helyi addékrdl szolo torvény, illetve a képviselO-testiilet adézdssal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtisarol;

ellitjia a hataskorébe tartozé6 addok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval,
beszedésével, behajtdsdval, kezelésével, elszdmoldsival, ellen6rzésével és az
informécid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

vezeti a  jogszabdlyban  eldirt  nyilvantartidsokat, kimutatdsokat  és
informécidszolgéltatds keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit;

az adok modjéra behajtand6 koztartozdsokat nyilvantartja, beszedi és elutalja;

intézi a hatdskorébe tartozé kozponti addkkal, valamint a helyi adékkal Osszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartoz6 iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket;

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 gyjt, tdjékoztatdst kér,
helyszini szemlét tart;

lefolytatja az adébehajtési eljarast;

.ellendrzi az ad6jogszabdlyok érvényesiilését, az addkotelezettség teljesitését;

kiilon jogszabdly rendelkezése alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatdsig
megkeresésére kidllitja és megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt;

hatésdgi megkeresésre a vagyoni dllapotrdl nyilatkozatot ad;

ado- és értékbizonyitvanyt ad ki,

ellatja a term6fold bérbeaddsabodl szarmazo jovedelmek addztatdsat;

.ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatési feladatokat,

ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen feladatkdrébe tartozo testiileti
el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat;

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

a testiileti dontések végrehajtdsianak megszervezésérol;

arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat munkakori leirasok tartalmazzak.

VI. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

6 Informaciéaramlas, kapcsolattartas

6.1 A hivatal évente legaldbb két munkaértekezletet tart, melyet a jegyzo hiv Ossze.
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6.2 A jegyz0 kapcsolatot tart:

a) kozigazgatasi szervek vezetdivel

b) megyében miikodd nem allamigazgatési feladatokat ell4t6 allami szervek
c) vezetdivel

d) megyében miikddd helyi onkormanyzatok tisztségviseldivel, jegyzdivel
e) onkormdnyzatok érdekképviseleti szerveivel

f) kozségben miikodo 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 ligyintézést végz6 munkatdrsak feladatkoriikbe tartozéan a jegyzd éltal adott
felhatalmazds alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

7. Adatvédelem

7.1 A dolgozdk kotelesek a munkdjuk sordn tudomdsukra jutott hivatali titkot meg0rizni és
ezen kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviseldtestiiletre, annak bizottsdgdra a polgdrmesteri hivatalra, vagy az
tigyfélre 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
8.1 A Polgérmesteri Hivatalban a heti 40 6rds munkaiddt figyelembe véve a napi munkaidd

hétf6tdl szerddig: 7.30 6ratdl — 16.00 o6rdig, csiitortokon 7.30 oratdl — 17 ordig, pénteken 7.30
oratdl 13 ordig 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 dltaldnos iigyfélszolgalatot tart:
Hétfén:  13.00 - 16.00 6ra kozott
Kedd: Nincs iigyfélfogadas
Szerddn:  8.00 - 12.00 6ra kozott
Csiitortok. 13.00 — 17.00 6ra kozott
Pénteken: 8.00 - 12.00 6ra kozott.

9.2 A jegyzd 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 megbizist a jegyzo
jogosult megadni.

11. Iratkezelés

11.1 A Hivatalban az iratkezelés kozpontositott. Az {igyiratok iktatdsiat és kezelésiik
legfontosabb teenddit az egész hivatali szervezetre nézve szdmitégépes nyilvantartissal az
tigykezeld végzi.

11.2 Az iratkezelés részletes szabdlyait Nyidl Kozség Jegyzdje 4ltal kiadott iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza.
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12. Bélyegz6 nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata

12.1 A Hivatal hivatalos tevékenysége sordn jogosult az elnevezésének megfeleld, a
Magyarorszdg cimerével elldtott és nyilvantartdsba vett korbélyegzot, és fejbélyegzit
hasznélni.

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

12.3A hivatali bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd-nyilvantartds vezetése az
tigykezeld feladata, aki évente koteles a haszndlatra kiadott bélyegzdk meglétét ellendrizni.

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

12.7. Az atvevOk személyesen felelnek a bélyegzOk meglrzéséért. A bélyegzd kezeldje,
haszndl6ja anyagi €és biintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd rendeltetésszert
hasznélataért és biztonsdgos Orzéséért. Ezért a bélyegzot:

- koteles elzarva tartani
- csak az onkormanyzat munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,

- ha elvesztette (vagy az valamilyen okndl fogva eltiint), koteles a jegyzOnek irdsban
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 alapjdn - gondoskodik annak
megsemmisitésérél. A megsemmisitésrél  késziilt jegyzOkonyvet a nyilvantartds
mellékleteként kell megdrizni.

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

13.1. Jelen Szabdlyzatot a KépviselO-testiilet ...............coovieiiiinin. szamu Onkorményzati
hatdrozatdval fogadja el és a jegyz0, valamint a polgadrmester felelds a naprakész allapotéért.

13.2. A jegyz0 gondoskodik arrdl, hogy a koztisztviselok, az iigykezel6k és a fizikai
alkalmazottak e szabalyzatot megismerjék.

13.3. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2020. november 1. napjan
1ép hatdlyba.

Nyul, 2020. oktéber19.

Takécs Lajos

jegyz0
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Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit a Képviselo-testiilet
........ /2020.( X.27.)onkorményzati hatdrozatdval hagyta jova.
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