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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Nyirkatai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

A Nyirkatai Polgarmesteri Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési
szervek Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata tartalméra vonatkozé eldirdsokat a kovetkezok
szerint hatdrozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a hi-
vatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
hivatal miikodési szabalyait.

2. A hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A hivatal torvényes mitkddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumen-
tumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza a hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, me-
lyet Nyirkata Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 2/2013. (I. 17.) szamu hataroza-
taval hagyott jova.

2.2. Egyéb dokumentumok

A hivatal mikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat va-
lamint azok mell¢kletét képezo, a szakmai €s gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle sza-
balyzatok, munkakori leirasok.

3. A hivatal meghatarozasa, tevékenysége (alapito okirat szerint)

A hivatal neve: Nyirkatai Polgarmesteri Hivatal

A hivatal székhelye: 4333 Nyirkata, Kossuth u. 13.

A hivatal helyrajzi szdma: Nyirkata beltertilet 1. hrsz.
A hivatal alapitdsanak idépontja: 1990. szeptember 30.

A hivatal hatalyos alapit6 okiratanak kelte, szdma: 2/2013. (I. 17.) hatarozat, 2013. januar
17.
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A hivatal alapité szerve: Nyirkata Kozség Onkormanyzata (4333 Nyirkata, Kossuth u.
13))

A hivatal altaldnos feliigyeleti szerve: Nyirkata Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete (4333 Nyirkata, Kossuth u. 13.)

A hivatal torvényességi ellendrzést gyakorlo felligyeleti szerve: Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kormanyhivatal (4400 Nyiregyhéza, HOsok tere 5.)

A hivatal miikodési teriilete: Nyirkata kozség kozigazgatasi teriilete

A hivatal koltségvetésének végrehajtasat szolgalod szamlajanak szama:
10700402-67290538-51100005

A hivatal adészdma: 15442174-2-15

Statisztikai szdmjele: 15442174-8411-325-15

Allamhaztartasi egyedi azonositoja (AHTI): 726566

Torzskonyvi azonositoé szdma (PIR): 442176

Alaptevékenysége: az onkormanyzat kotelezd és onként vallalt feladatainak végrehajtasa,

a részben 0nallo koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatainak ellatasa.
A hivatal vallalkozasként nem végez tevékenységet.

A feladatellatasat szolgald vagyon: az dnkormanyzat tulajdonaban 1€évé térzsvagyon, va-

lamint a forgalomképes vagyontargyak.
A vagyon feletti rendelkez6: Nyirkata K6zség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete

A hivatal finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrdsai: onkormanyzati timogatas, sa-

jat bevételek, allami tamogatas.

4. A hivatal jogallasa
A Hivatal jogalladsat a Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX.

torvény (a tovabbiakban: Mhotv.) hatdrozza meg.

A Hivatal az allamhdaztartési torvény alapjan 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségveté-

si szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.
Koltségvetési szamlaszama: 10700402-67290538-51100005

Szamlavezetdje: CIB Bank Zrt. Matészalkai Fiok (4700 Matészalka, Kazinczy u. 2.)
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5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-
taskori, szervezeti €s miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételé-

vel kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— a hivatal vezetdire,

— a hivatal dolgozoira.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal altal ellatando kozfeladat: a Mhotv. 84. § (1) bekezdése alapjan a hivatal ellatja az
onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hi-
vatal kozremiikddik az dnkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torté-
n6 egyiittmiikodésének 0sszehangolasaban.

A Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i munkéja ered-
ményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a torvényben, jogszabalyban meghatarozott fel-
adatokat; elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd, szolgaltatod tevékenységet folytat.

a) Nyirkata Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag eldkésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eléterjeszté-
seket, a hatarozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzé-
sét,

— ellatja a Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mitkodéséhez sziikséges ligy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el0készi-
tését végzi,

Nyirkatai Polgarmesteri Hivatal 4



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képviselok munkéjanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
szlikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremiikddik a képviseldk tdjékoztatasanak megszervezésében.
d) A tisztségviselok munkéjaval kapcsolatban:

— a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— a képviselo-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

e) A nemzetiségi 6nkormanyzat mikodésével 6sszefiiggd hivatali feladatok:

A hivatal kdteles segiteni a telepiilésen miik6dd helyi nemzetiségi onkormanyzat munkajat.
A nemzetiségi Onkormanyzat miikkodésének segitésével dsszefliggd feladatok koordinalasat,
szervezEését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak, illetve
hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 a nemzetiségi 6nkormanyzat
elndke inditvanyara latja el.

A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval kap-
csolatos feladatok elOkészitését, végrehajtasat a Hivatal kiilon jogszabalyban meghataro-

zottak szerint latja el.

f) Nyirkata Kézség Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos irdnyitési, ellendrzési felada-

tok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok kor-

ében ellatando:

— intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasa,
— beruhdzas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

— belsd gazdalkodas szervezése, belsd 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,
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— koltségvetési intézmények ellendrzése,
— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

— Nyirkata Kézség Onkorményzata ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képviselo-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mikodését segitd feladat-
koroket (sajto, stb.) lat el.

i) A Képviselo-testiilet altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe Nyirkata Koézség Onkor-
manyzata képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — meg-
szervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

J)  Kozremiikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, més allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

k) A miikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el: szervezi az iktatast, irat-
tarazast.

1.1. A hivatal alaptevékenységei:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

1.2. A hivatal kisegito, kiegészito tevékenységei:

A hivatal kisegitd, kiegészitd tevékenységet nem végez.

1.3. Kozhasznu, vagy gazdasagi tarsasdgok felsoroldasa

nincs

1.4. A hivatal vallalkozasi tevékenységei:

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem vegez.

1.5. Feladatmutatok, teljesitménymutatok megnevezése, szama:

A feladatmutatd, teljesitménymutaté megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysege

nincs
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1.6. A hivatalhoz tartozo részben ondlloan gazdalkodo koltségvetési szervek

Az iranyit6 altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek
az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiak-
ban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdése alapjan:

- Idések Napkozi Otthona és Konyha

- Nyirkatai Bajza Jozsef Ovoda, Konyvtar és Miivelddési Haz

Az 1.1,, 1.2., 1.3. pontokban felsorolt tevékenységeket meghatarozo jogszabalyok: A Ma-
gvarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény.

III. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatalt a polgarmester iranyitja (kiilsd iranyitas) és a jegyz6 vezeti (belsd vezetés). A
hivatali szervezet élén a jegyz0 4ll, a hivatal koztisztviseldi és egyéb munkavégzésre ira-

nyul6 jogviszonyban foglalkoztatott dolgozoi neki kozvetleniil aldrendelten végzik felada-
taikat.

2. A hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A hivatal belsd szervezeti egységek nélkiili egységes szerv, mely munkamegosztas szerint
az alabbi fobb feladatok szerint tagozddik: gazdalkodasi-koltségvetési ligyek, adoiigyek,
szocidlis- és munkaiigyek, anyakonyvi ligyintézés, pénztar, altalanos igazgatasi és titkarsagi
feladatok.

3. Munkakori leirasok
A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok tartalmaz-
zak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szer-
vezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirasokat a személyi valtozas, valamint feladat véaltozasa esetén azok bekd-
vetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felelds. A munkakori leira-
sokat a koztisztviselok személyi anyaga tartalmazza. A munkakdri leirdsban foglaltak tu-
domasul vételét a munkakort betdltd koztisztviseld alairdsaval igazolja.

4. A hivatal tisztségviseloinek feladatai
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4. 1. A polgarmester feladatai

Nyirkata Kozség Polgdrmestere

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az 6nkormanyzati térvény, az egyéb jog-

szabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata hatarozza meg.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A Jegyz0 utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A Jegyzd javaslatanak figyelembe vételével meghatirozza a Hivatal feladatait az On-
korményzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorok-
ben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhézhatja.

d) A Jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyjt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, a hivatal munkarendjének, az ligyfélfogadasi rendjének meg-
hatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A hivatal koztisztviselOit érinté jegyz6i munkaltatdi jogkorben hozott dontésekkel — ki-
nevezeés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavonasa, jutalmazas — kap-
csolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Jegyzo tekintetében.

h) A Polgarmester a 2011. évi CXCV. térvényben és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
letben foglaltak alapjan az 6nkormanyzat tekintetében

ha) pénziigyi kotelezettséget vallalhat,

hb) elrendelheti a koltségvetési kiadas teljesitésének elszamolasat.

1) A Képviselo-testiilet dontéseivel 0sszhangban iranyitja az onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi €s az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

Alpolgarmester

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az Alpolgarmester helyette-
siti, mely jogkorben a Polgdrmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.2. A jegyzio feladatai:

1.

A Jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal miikodéséért. Tevékenysége
sordn felelds a feladatok kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert, partat-
lan és igazsagos, a szinvonalas iligyintézés szabalyainak megfelel ellatasaért.

A Jegyz6 feladatai — az Mhotv.-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tulmend-
en — kiilonosen a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) mitkédésével kapcsolatban
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— koordinalja az elékészitést, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, a képvise-
16-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok eléze-
tes bizottsagi megtargyalasat,

— figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol; ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

— gondoskodik a jegyzokonyvek hataridoben torténd elkészitésérol, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasarol az €rintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Hivatal mitkédésével kapcsolatban

— a Hivatal koztisztviseldi utjan ellatja a jogszabaly altal hatdskorébe utalt hatdsagi jog-
koroket,

— a Hivatal belsd szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére és az tligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a Polgdrmesternek,

— hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseli és munkavallaloi tekinteté-
ben,

— vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatalban folyé munkat,

— irényitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

4.3. Az iigyintézok feladatai

Az ligyintéz6 a munkakdri leirasban foglaltaknak megfelelden a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyeket érdemi dontésre eldkésziti, — felhatalmazas esetén — kiadmanyozza, eljar
mindazon ligyben, amellyel a felettese megbizza.

A hivatal ligyintézdje az dnkormanyzati igazgatasi iigyek el6készitésével és a dontések végre-
hajtasaval kapcsolatos feladatot

a) onkormanyzati rendelet,
b) atruhazott hataskor,
¢) kiadményozasi jogkor gyakorlasa,
d) a jegyz06 altal a hivatali munka szervezése €s vezetése korében kiadott utasitdsa alapjan
lat el.
A hivatal ligyintézdje allamigazgatasi feladatot
a) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
b) a jegyz06 altal atadott kiadmanyozasi jogkorok gyakorlasaval 1t el.
Az atadott kiadmanyozasi jog tovabbadasahoz a kiadmanyozasi jogkor ataddjanak egyetértése
sziikséges.

Az adott munkakort betdltd dolgozo felelds a munkakorhdz meghatarozott feladat- és hatas-
korok szabalyszert, jogszeri ellatasaért. Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakor-
lasanak modjat a jogszabalyok, valamint a jegyz6 €és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére
vonatkozo belsd szabdlyozasa hatarozza meg. A munkakdrok ellatdsara vonatkozo eldirasokat
a munkakori leirdsok tartalmazzak. A koztisztviseld koteles a kdzvetlen munkahelyi vezetdjé-
nek utasitdsara a munkakorébe nem tartozo feladatokat is atmenetileg ellatni.
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A munkakorhoz kapcsolodo specidlis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi feleldsségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakdr altal
ellatando feladatot leird belsé szabalyzatok tartalmazzak.

A teljes anyagi felel0sséggel jard tevékenységek esetén a dolgozé koteles irasbeli feleldsség-
vallalasi nyilatkozatot is tenni.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

(ideértve az atruhazott munkaltatdi jogokat is)
5.1. A jegyzo feletti munkaltatoi jog gyakorlasa

A jegyzOt a polgarmester nevezi ki, illetve menti fel, tovabba gyakorolja felette az egyéb
munkaltatoi jogokat.

5.2. A Hivatal koztisztviseldi feletti munkaltato jog gyakorlasa

A koztisztviselok feletti munkaltatdi jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsé szabalyzat (koz-
szolgalati szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kovetkezoket:
- a Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaldi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegy-
z0 gyakorolja,
- a polgarmester meghatarozza, hogy melyek azok a munkaltatéi jogok, melyekhez az
egyetértése sziikséges.

6. Utasitasi és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A jegyz0, tavolléte esetén a jegyz6 altal kijelolt kozszolgalati tisztviseld utasitdsi és ellendrzé-
si jogot gyakorol a munkatérsak felett, illetve beszamoltatja dket munkajukrol.

Az atruhdzott hataskdrben, kiadményozasi jogkdrben ellatott feladat gyakorldsdhoz a hataskor
(kiadmanyozés) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtdsa a dolgozd egészségét vagy testi
épségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védd jogszabalyba
titkozik.

A dolgozo koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével biincse-
lekményt kovetne el, illetve szabalysértést valdsitana meg.

A dolgozo koteles felhivni az utasitast ado figyelmét:

a) ha az utasitas jogszabalyba iitkozik vagy végrehajtasa kart idézne eld és a kdvetkezmények-
kel szamolni lehet,

b) ha megitélése szerint a kapott utasitas a lakossadg vagy az érintett szervek jogos érdekeit
sérten€.

Az utasitas altalaban szobeli. Irott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskor és kiad-
manyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori eldirast
igényl6é munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszerii alkalmazni.

Az utasitott is kérheti az utasitas irasba foglalasat, amennyiben annak megtagadasanak lehetd-
sége vagy kotelezettsége fennall.

Nyirkatai Polgarmesteri Hivatal 10



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ellendrzést a jegyz6 vagy az altala megbizott kdzszolgalati tisztviseld végezhet.

A képviseldtestiilet bizottsaga feladatkorében ellendrizheti a hivatalnak a képvisel6-testiilet
dontései elokészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuld munkajat. Sziikség esetén kezde-
ményezheti a polgarmester intézkedését.

A hivatal dolgozojat beszamolasi kdtelezettség terheli

- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii vég-
rehajtasat veszélyezteti,

- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhdzo (kiadmanyozo)
altal meghatarozott rendben,

- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. onkorményzati rendeletben eldirt modon).

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A koztisztviseloi jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony
létrejotte

A hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen fel-
tételekkel és milyen mértékii alapilletménnyel, alapbérrel foglalkoztatja.

A hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

A hivatal megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.2. A hivatallal koztisztviseloi jogviszonyban, munkaviszonyban, munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban vagy a munka-
szerzOdésben kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évd sza-
balyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
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kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak meg-
felelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiil-
nek, és amelyek nyilvanossagra kertilése a hivatal érdekeit sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» azugyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére a
jegyzotol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét a hivatal dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizid, a radio, az irott és elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennemi felvila-
gositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

— Az dnkormanyzatot érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A hivatalt érint kérdésekben a tdjékoztatésra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzo
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az dnkorményzat, a hivatal jo hirne-
vére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az dnkormanyzat vagy a hivatal tevé-
kenységében zavart, az 6nkormanyzatnak vagy a hivatalnak anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozatte-
v0 hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedélyével adhato.
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1.5. A munkaidd beosztdasa

A hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendiddt (ebédidd) tartal-
mazza a kovetkezd:

- hétf6tol csiitortokig 73 6ratol 162 oraig

- pénteken 73 6ratol 1332 6raig

A munkaidé harminc perc munkakdzi szilinetet (ebédidd) tartalmaz. Az ebédiddt lehetdleg
12:00-tol 12:30-ig kell tartani.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
- a jegyz6 kotetlen munkarendben, de lehetdség szerint a hivatalos munkarendhez igazo-
dodan és a fogaddordjanak biztositasat szem eldtt tartva dolgozik,

- a takarito(k) a hivatal tisztantartasat és egyéb feladataikat a zavartalan tigyfélfogadas és
ligyintéz6i munka biztositasat lehetové tevé munkarendben dolgoznak.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a jegyzovel és a polgdrmes-
terrel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélye-
zésére minden esetben csak a jegyzd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo, va-
lamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

A hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A jegyzOt teljeskortien az altala kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

A jegyzd tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirasokban fog-
laltak szerint torténik. A helyettesitd koztisztviseld a helyettesitési feladatokat a jegyzd uta-
sitasa alapjan végzi.

A jegyzonek kell gondoskodnia arrél, hogy a Hivatalban kiadott munkakéri leirasok ponto-
san meghatarozzak:

- az adott munkakdrt helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendé munkakoroket.

A jegyzOnek irasba kell foglalnia azokat az eseteket, melyek soran a helyettesitének csak:
- meghatdrozott tavolléti id6 elteltekor, illetve
- meghatdrozott kortiilmények kozott szabad ellatnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsé szabalyzat, a munkakéri leiras, egyéb belsé
hivatalos pecséttel, alairassal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesitd alairasa-
val igazolja.
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Felelosség: A helyettesitd felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az
eredeti feladatellato felelésségével.
A helyettesitési feladat nem lehetség, hanem kdotelez6 tevékenység a helyettesitd szdmara.

1.8. Munkakorok atadasa

A hivatalban valamennyi dolgozé munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idOpontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,
— az atadasra keriil6 eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetéen legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzo gondoskodik.

1.9. A hivatallal jogviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

A kozszolgalati tovabbképzési rendszer kereteit a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésé-
6l szolo 273/2012. (IX.28.) Korm. rendelet, valamint a kozigazgatasi €s igazsagiigyi mi-
niszternek a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésének mindségiranyitasi szabalyzatarol
szolo 12/2013. (I1I. 14.) KIM utasitasa rogzitette. A szabalyozas értelmében a kozszolgalati
tisztviselok meghatarozott mennyiségli tovabbképzést kotelesek elvégezni a 4 éves képzési
ciklus alatt. Az els6 képzési idészak 2014. januar 1-jét6l 2017. december 31-ig tart. A
tisztviselok a képzési kotelezettségiiket a Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium altal
nyilvantartasba vett, illetve mindsitett tovabbképzési programok elvégzésével teljesithetik.
A mindsitett, illetve nyilvantartasba vett programokat az in. tovabbképzési programjegy-
z€k tartalmazza.

A 273/2012. (IX.28.) Korm. rendelet 8. § értelmében a hivatal feladata a kdzszolgalati to-
vabbképzésekkel kapcsolatban a képzési tervek elkészitése, a normativ hozzajarulas megfi-
zetése €s a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének nyomon kovetése.

A hivatal a kotelez6 tovabbképzési rendszeren kiviil a tanulasban, tovabbképzésben kizard-
lag azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

—  Mindenki koételes irasban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésé-
r6l, akar tovabbképzésrol van szo.
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—  Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején kdteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

—  Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idépontokat.

— A hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza Ut koltségét tériti a konzul-
tacios napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankOnyveket a hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon be-
lul.

A tovéabbképzés koltségeihez valod hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

1.10. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozo jogszabalyi rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyz6 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsdgot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb juttatisok

A hivatalban mobiltelefon hasznalatara munkakorével osszefiiggésben a jegyzd jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok

> Telefonhaszndlat
A hivatalban 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szaroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellenOrzésért felelos: a jegyzo

>  Fénymasolas

A hivatalban a szakmai munkéval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torté-
nik.

Minden egy¢b esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
> Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a jegyz6é engedé-
lyével torténhet.
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2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 eldzetes engedélyével lehet igénybe ven-
ni.

3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany ese-
tén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegy-
z¢€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

4. Anyagi felelosség

A hivatal a dolgozé ruhazatdban, hasznadlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznala-
ti értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl.
szamitogép, nyomtato stb.)

A hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5. A hivatal iigyfélfogadasa
A polgarmester €s a jegyz0 fogadoorat tartanak.

A polgarmester fogaddoraja:

- hétfé, kedd 82 gratél 122 éraig
A jegyz6 fogaddoraja:
- kedd, szerda 8% gratél 122 éraig

A hivatalban valamennyi koztisztvisel0 ligyfélfogadast tart, az alabbiak szerint:

- hétfo 8% oratol 122 éraig
- kedd, szerda 8% 6ratol 16X éraig
- csiitortok 8% oratol 122 6raig
- péntek nincs
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Az ligyfélfogadasi idon kiviil biztositani kell a soron kiviili igyintézés (pl. anyakdnyvi iigy-
intézés, idézésre torténd megjelenés) lehetdségét.

A polgarmestert, a képviseloket, és a nem képviseld bizottsagi tagokat a hivatal {igyintézoi
kotelesek:

- iigyfélfogadasi idoben soron kiviil fogadni és

- iigyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

6. A hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartds

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a koztisztviselok egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés sordn a koztisztviselok minden olyan intézkedésnél, amelyik masik koz-
tisztviseld miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:

a) a nunkaértekezlet,
b) a kdzvetlen utasitas,
c) a beszamoltatas, ellendrzés.

6.1.1. A munkaértekezletek

A kapcsolattartas egyik fontos eleme a jegyz0 altal tartott dolgozoi értekezlet, évente legalabb
egyszer.

A jegyzd a munkaértekezleten:
- beszamol a hivatal eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
- értékeli a hivatal programjanak, munkatervének teljesitését, beszamoltatja a dolgozo-
kat az altaluk végzett feladatokrol,
- értékeli a hivatalban dolgozok élet- ¢s munkakdriillményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkezo idOszak feladatait és konkrét utasitasokat, munkaszervezési in-
tézkedéseket tesz.

Az értekezlet napirendjét a jegyzd allitja ssze.

Az értekezletre meg kell hivni a hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozéasu dolgozdjat. A dol-
gozok kérdéseket tehetnek fel, javaslatokat fogalmazhatnak meg a hivatallal kapcsolatos, va-
lamint a feladat- és hataskoriikbe tartozé tigyekben.

A jegyz0 a polgarmestert az értekezletre elézetesen meghivja, és részére az értekezleten bizto-
sitja a tanacskozasi jogot.

6.1.2. Kozvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kozvetlen utasitds. Az utasitast min-
dig a felettes adja, amely:
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- kiterjedhet egy dolgozora, vagy a hivatal valamennyi dolgozdjara,
- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre szolo,
- torténhet szoban és irdsban.

6.1.3. Beszamoltatas, ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelelé miikodés érdekében sziikség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellendrzése.

A beszamoltatas jellemzden valamely kozvetlen utasitdsban foglaltak betartdsara, végrehajta-
sdra iranyul, a beszdmoltatast az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kozvetlen
utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban ¢€s irasban.

6.2. A kiilso kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a hivatal a szakmai szervezetekkel,
gazdalkodo¢ szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kdthet.

A Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a Hivatal képviseletének jogat is. A Hiva-
talt a jegyz6 képviselheti, mig a koztisztviselok csak a jegyz0 altal meghatarozott esetben,
adott ligyben jogosultak képviselni a hivatalt.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohoz, a Hivatalhoz és a kozszférahoz méltéan vi-
selkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemiségével.

A jegyz0 a Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:

- az allami szervekkel, hatosagokkal,

- a megyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések polgarmestereivel és jegyzdivel,
- a telepiilés ellatasat biztositd Onkormanyzati intézmények vezetdivel,

- a kozszolgaltatasokban kozremitkddo egyéb szervekkel,

- a teleptilésen miikodo helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

7. A hivatal iigyiratkezelése

Iratnak mindsiil minden olyan irott szoveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hang-
felvétel, gépi feldolgozasu adathordozo és ilyen modon térolt és feldolgozott anyag, amely a
hivatal tevékenységét érintden barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletke-
zett (kivéve a nyilvanos megjelenés szdndékaval késziilt konyvjellegli kéziratot.)

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az aldbbiak szerint kertil-
nek megallapitasra.

7.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfe-

leléen — osztottan torténik. Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.
Az tgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
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Az iktatast kapcsolt munkakdrben a munkakori leirdsban meghatarozott feladatként végzi a
koztisztviseld.

7.2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hatdskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) &Y
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XIL. 29.) )
quahagyasra valé megkiil- Korm. rend. 3. § (3) Jegyzo
dése
Az iratkezelési szabdlyzaf 534,505 gy 99 .
mellékletét képezd irattari Korm. rend. 3. § (2) Jegyzo
terv évenkénti feliilvizsgalata ' T
Az iratkezelési szabalyzat- 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
ban foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § 8
Osszhang biztositasa folya-
matosan a belsé szabalyza-
tok, az alkalmazott informa- 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
tikai eszkozok és eljarasok, Korm. rend. 5. § &Y
valamint az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszerli és biz-
tonsagos megdrzésére al- 335/2005. (XII. 29.) Jeorzd
kalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § &y
mikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
feltételek  biztositasa, fel- Korm. rend. 5. § &
ligyelete
Az iratkezelés — jogszabaly-
ban, ,és a h’ivatal iratkeze}ési 335/2005. (XIL 29)) )
szabalyzataban meghataro- Jegyzo
" . .. Korm. rend. 6. §

zott kovetelmények szerinti
— MegSzervezese
Az iratkezelés felligyelete:
- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres
cllenBrzése, , 335/2005. (XIL. 29.) Jegyzd, mint az iratkezelés
- intézkedés az iratkezelés feliigyeletével megbizott

) ) Korm. rend. 7. § ”
soran tapasztalt szabalyta- vezeto
lansagok megsziintetésérol,
- gondoskodas az iratkeze-
1ést végzOk szakmai képzé-
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sérol, tovabbképzésérol,
- iratkezelési segédeszkdzok

biztositasa

Az 1r’at0k és az adatok vé- 335/2005. (XIL. 29)) Jegynzo, mzn,t az lratke’zeles

delmével kapcsolatos fel- feliigyeletével megbizott
Korm. rend. 8. § (2) .

adatok vezeto

Az iktatas — jelen Szervezeti
és Mukodési Szabalyze’lt 335/2005. (XIL 29)) Jegy"zo, mmf az zratke’zeles
dokumentumban meghata- feliigyeletével megbizott

, e Korm. rend. 16. § (2) .
rozott modon torténd — vezeto
megszervezese

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott

Nyilvantartds vezetése a

kiadmanyozéashoz hasznalt 335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 54. §

bélyegzokrol vezetd

Bt Ko a0 [ s oy | e e e
Korm. rend. 64. § (1) .

vezeto

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jegyzs
Korm. rend. 64. § (4)

Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVItorvény 9. § Jegyzs

illetékes levéltarnak adésa (1) bekezdés g) pontja

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jegyzs

megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1)

Az elektronikus iratkezelés-

sel kapcsolatos iktatasi fel- Jegyzé

adatokra valo felkésziilés

7.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el. A jegyzo tartds — 30 napot meghaladd — tavolléte
esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban meghatarozott jogkoreit a jegyz6t helyettesitd
koztisztviseld gyakorolja.

7.4. A Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontdsdra jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kdvetkezd szemé-
lyek jogosultak felbontani:
- a polgarmester,
- ajegyzd vagy a jegyzOt helyettesito, illetve az altala ezzel megbizott kdztisztviseld,
- névre ¢érkez6 kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

7.5. Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jogokat a jelen Szervezeti ¢s Mukodési Sza-
balyzat, valamint a kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.
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7.6. Iratkolesonzés az irattarbol
A Hivatal dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlesondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kdvetkezo:
- a hivatal dolgozoi sajat — munkakori leirdsukban meghatdrozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolesondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgozo6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ella-
tasdhoz, feladatban valo kozremiikddéshez a jegyzd jovahagyasaval kolcsonozhetik ki
az iratokat,
- a jegyz0 barmely iratot kik6lcsondzheti.

A képviseld-testiilet, valamint annak bizottsaganak tagjai a feladatkoriikhoz és a hataskorgya-
korlashoz kapcsoldddan a jegyz6 jovahagyasaval kolesonozhetnek ki iratot.

8. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyo-
zasi jog magéaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az tigyirat
irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyo-
z6 felelds.

Az irésbeli intézkedés (kiadmany) aldirdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo6 az intézkedést
(tervezetét) sajatkeziileg irja ald (névbélyegzd nem hasznalhatd), keltezéssel és az alairas
mellett az altala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatéaval latja el.

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott iigyben kiadmanyozasi
joggal rendelkezé alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsé kiad-
manynak mindsiil a Hivatal koztisztvisel6i, és munkavallaloi részére a munkaltatoi jogkor-
ben kiadmanyozott ¢s atadott irat is.

Kiadmanyozasi joggal fészabaly szerint Nyirkata Kozség Onkormédnyzata esetében a pol-
garmester (akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester), a Nyirkatai Polgdrmesteri Hivatal
esetében a jegyzO (akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt koztisztviseld) rendelkezik. A
kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkdrét az Ugyrendben, més belsé szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadma-
nyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegélhato.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegz6-hasznalati rendet kiilon
belsd szabalyzat tartalmazza.

Azokrdl a bélyegzdkrol, amelyeken Magyarorszdg cimere van (hivatalos bélyegzd) vagy
amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a
jegyz6 gondoskodik. Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forga-
lomban tartani.

A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- sorszamot,

- a bélyegzd lenyomatat,
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- a bélyegz0 kiaddsanak napjat,

- a bélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,

- a bélyegzdt 6rz0, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozo nevét és az atvételt igazold ala-
irasat.

Megsziint szerv bélyegzoit és az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozo6 szabalyok sze-

rint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

A bélyegzdhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol és ellendrzésérél a jegyzo
gondoskodik.

10. A hivatal gazdalkodasanak rendje

A hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasa-
val, a hivatal kezelésében 1€vé vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a
jegyzo feladata.

A Hivatal koltségvetése az dnkormanyzat 6sszevont koltségvetésének része, eldiranyzatai
az onkormdnyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Hivatal koéltségvetését, beszdmolojat az Hivatalt 1étrehozo Snkormanyzat képviseld-
testiilete fogadja el.

A Hivatal a miikddése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozo
szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodéasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az onkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsd szabalyozasok eldirasait.

A gazdalkodasi feladatokat és azok részletes szabalyait kiilon Ugyrendben, illetve belsd
szabalyzatban meghatarozott modon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszk6zok és forrdsok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabélyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
— Belsd ellendrzési kézikonyv,

— Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
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A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rog-
ziti. Neviiket ¢és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a hivatal koltségvetési-
gazdalkodasi ligyintézdje koteles Orizni.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A helyi dnkormanyzat nevében kotelezettséget a polgdrmester, vagy a polgarmester altal
felhatalmazott személy vallalhat. A polgarmester kizardlagos joggal tartja fenn a kotele-
zettségvallalas jogat minden olyan iigyben, amiben e jogat masnak nem adta at.

A torvény vagy kormanyrendelet alapjan a jegyz6 dontési hataskorébe utalt eldiranyzatok
esetében: a hivatal személyi jellegli kiadésai, valamint a jogszabaly szerint a valasztasok
helyi, teriileti elokészitésére, lebonyolitasara felhasznalando pénzeszk6zok vonatkozasaban
a jegyz0 vallalhat kotelezettséget.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz6 vagy az altala kiilon utasitdsban felhatalma-
zott személy jogosult.

A helyi 6nkormanyzat kiadésa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelésére a polgadrmester vagy az altala felhatalmazott személy jogosult. Az utalvany
ellenjegyzésére a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének részletes szaba-
lyait kiilon szabalyzat, illetve utasitas tartalmazza.

11. A hivatal l1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A hivatal épiiletét cimtablaval és zaszloval kell ellatni.

A hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabdlyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek sza-
balyzata tartalmazza.

12. A hivatalban végezheto reklamtevékenység
Reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

13. Belsé ellendrzés
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az aldbbiak szerint ren-
delkezik a bels6 ellendrzési kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozéasarol.

13.1. A belso ellendrzési kotelezettség
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A Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogszabalyok, valamint az
elkészitett Belsd Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti — belsé el-
lendrzésrol.

A belso ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérdl — az allamhaztartasi tor-
vényben meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

13.2. A belsé ellendrzési tevékenységet elldato személy/szervezet jogalldasa

A Hivatal a belso ellendrzési tevékenységet a kovetkezé formaban szervezheti meg:

- fliggetlen belso ellendri szervezet (tobb foallasa belso ellendrrel),

- fliggetlen belso ellendr foglalkoztatasa,

- a fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

- a fliggetlen belso ellendri feladatok kiilsé szakértd személy, szervezet bevonasaval tor-
ténd ellatasa.

A Hivatal a fent ismertetett lehetdségek koziil az alabbi ellatasi format hatarozza meg:
a fiiggetlen belso ellendri feladatokat kiilsé szakért6 személy, szervezet bevonasaval
latja el.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet:
- a tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzOnek kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsd ellenérok funkciondlis (feladatkdri és szervezeti) fiig-
getlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockdzatelemzési mddszerek alapjan €s a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a tandcs-
adast.

A belso ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irdsban informdaciot szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél vagy szervezeti egységnél:

- mingsitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is betekint-
het, azokr6l masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében -
atvenni, tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatdrozott adat- és titokvédelmi eld-
irasok betartasaval.
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13.3. Az ellatando feladatok
13.3.1. A belsé ellendrzési tevékenység soran végezendo ellenorzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellenérzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket

kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai uni-
0s forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

13.3.2. A belsé ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzd személy munkajat:

- a vonatkoz6 jogszabalyok,

- a miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok,

- a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

szerint végzi.

14. Hivatali 6vé, védo eloirasok

A hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tlizvédelmi szabalyza-
tot, valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

14.1. Bombariado esetén kovetendo eljards
Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a jegyzot.

A jegyz6 a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo valam-
ennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A jegyz6 kozremiikodik a hivatal elhagydsanak lebonyolitasaban.

A jegyz0 utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tizoltésagot a bombariadorol.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
15.1. Kozszolgalati jogviszonyban dllok

A Hivatalnal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL tor-
vény (tovabbiakban: Vnyt.) 3.§ értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
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Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mb) | Do | Hd | De | @d)
Jegyz0 X X X X X X
Gazdalkodasi-koltségvetési
. e X X X X
ugyimntezo
Adoligyi ligyintézd X
Szocialis ligyintézo X X X
Igazgatasiigyi ligyintézo X
Pénztéaros X

15.2. Kozszolgalati jogviszonyban dllok hozzdtartozoi
—  ahazastars,
— az élettars,
—  akozos haztartasban €10 sziilo,
— akozos haztartasban €16 gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve
— az Orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

15.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi ol-
dalédn alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

A nyilatkoz6 €s az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt
sor. Az Orzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél ma-
rad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felelds
példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljar6 szerv
bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat dtaddséra, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt sze-
mélyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabéalyokat az Orzésért felelds kiilon
szabalyzatban éllapitja meg.

15.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, orzése

A vagyonnyilatkozat tételével dsszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratok-
tol fizikailag elkiilonitetten, 6nallo iktatds szerint a hivatal személyzeti ligyek intéz¢-
sére megbizott ligyintézdjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilon nyilvantartast
kell vezetni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgoz6 neve, munka-
végzes helye, vagyonnyilatkozati technikai azonositd kéd, a hozzatartozéi vagyon-
nyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd
tovabbitas, az atadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozd adatok).
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A dolgozdkkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy
iratgytjtdben kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért a jegyzd felelds.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kozzétételérdl és az érintettek altali megismerésérdl a jegyzé gondoskodik a helyben szo-
kéasos modon.

Az SZMSZ ¢s annak mellékletei naprakész allapotban tartasarol a jegyz6 gondoskodik.

Nyirkata, 2016. januar 14..

Vecsernyés Istvan
jegyz6

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Nyirkata Kozség Onkormanyzat Képviseld-

testlilete a ..../2016. (I. 18.) szamu hatarozataval elfogadta. Kihirdetve: 2016. januar 18. nap-
jan.
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1. szamu melléklet

Nyirkatai Polgarmesteri Hivatal
2/2013. (1. 17) szamu képviselotestiileti hatarozattal
megallapitott egységes szerkezetu alapito okirata:

A képvisel6testiilet:

Nyirkata K6zség Onkorményzata Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény 8. §. (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az dllamhéz-
tartasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 5. §.
(1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek megfelelden az alabbi alapitd
okiratot adja ki:
1.) A koltségvetési szerv neve:

Nyirkatai Polgarmesteri Hivatal
2.) A koltségvetési szerv székhelye:
4333 Nyirkata, Kossuth u. 13. sz.
3.) Intézményegységei: Nincs
4.) Telephelyei: Nincs
5.) Iranyito szerv neve, székhelye:
Nyirkata Kézség Onkorményzata Képviseld-testiilete 4333 Nyirkata, Kossuth u. 13.
6.) Gazdalkodasi besorolasa:

Onalloan miikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv

7.) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a to-
vabbiakban Motv) 84. §. (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az 6n-
kormanyzatok miikdodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hatas-
korébe tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésével €s végrehajtasaval kapesolatos fel-
adatokat. A hivatal kozremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az al-
lami szervekkel torténd egyiittmitkodésének dsszehangolasaban.
8.) Alaptevékenysége:
A polgérmesteri hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a

szamdra meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi dnkorményzat (valamint a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
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gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok el-
latasarol.

9.) Allamhaztartasi szakagazati besorolasa
841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélil kistérségi tarsuldsok igazgatasi te-

vékenysége

10.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakfeladat| Tevékenység megnevezése

szama

841126 Onkormanyzatok és tobbcélu  kistérségi
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazga-
tasi tevékenysége

841114 Orszaggytilési képviseld valasztassal kap-
csolatos feladatok végrehajtasa

841115 Onkormanyzati képvisel§ valasztassal kap-
csolatos feladatok végrehajtasa

841116 Orszagos, telepiilési és teriileti nemzetiségi
onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolddo
tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviseld-valasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolo-
doé tevékenységek

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellen-
Orzés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

11.) Illetékessége, miikodési kor:

Nyirkata Kozség teljes kozigazgatasi tertilete

12.) A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

Nincs vallalkozasi tevékenysége.

13.) Vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgélati tisztviselokrol szold
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

A telepiilés polgarmestere — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyzot.

14.) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
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Koztisztviseldi jogviszony, melyre a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi
XXIIL torvény rendelkezései az irdnyadok.

Munkaviszony, melyre a Munka torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. térvény ren-
delkezései az iranyadok.

Megbizasi jogviszony, melyre a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

Zaradék:
Az alapito okirat 2013. januar 17. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a Nyirkata

Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 7/2012. (IL. 29.) szami, egységes szerke-
zetl alapito okirata hatalyat veszti.

Nyirkata, 2016. januar 18.

Lakatos Sandor Attila Vecsernyés Istvan
polgarmester jegyzo
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEfRASOK
(A munkakéri leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1./ Belso szervezeti egység megnevezése

2./ A munkakor megnevezése

3./ A munkakor betoltéjének neve

4./ A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
5./ A munkakort betoltd kozvetlen felettese

6./ A munkakort bet6lté kozvetlen iranyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek vagy
- munkakorok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsorolasa

7./ Munkakori feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kozremiikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informacidt szolgéltat:
- ellendriz:
- felelds:
8./ A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakorrel 0sszefliggd egyéb kérdések:
- kapcsolat kiils6 szervekkel
- kapcsolat bels6 szervekkel
- anyagi felel6sség megjelolése
10./ A munkakorrel nem 6sszefliggd feladatok felsorolasa
11./ Aléirasok:  készitette és jovahagyta
12./ A dolgozé tudomasulvételének igazolasa

13./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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3. sz. melléklet

A Kozos Onkormanyzati Hivatal altal ellatandé
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2012. XC. torvény a kéménysepro-ipari kdzszolgaltatasrol

2012. évi IL. torvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrol

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl

2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

Adott évi koltségvetésérol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CVIIL térvény a kozbeszerzésekrol

2010. évi L. térvény a helyi nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett ¢lettarsi kapcsolatrol, az ezzel 6sszefiiggd, valamint az
¢lettarsi viszony igazolasanak megkdnnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérdl

2007. évi CXXIIL torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonroél

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmdodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
2003. évi XCIL torvény az adozas rendjérdl

2003. évi LXXXIX. torvény a kdrnyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2000. évi XCVL. torvény a helyi dnkormanyzati képviselok jogallasdnak egyes kérdéseirdl
2000. évi XLIII. torvény a hulladékgazdalkodasrol

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

1999. évi XLIII. térvény a temetdkrol és a temetkezésrol

1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol

1994. évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl és az onkor-
manyzati képviseldk tiszteletdijarol

1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

1993. évi IIL torvény  a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

1992. évi LXXXIX. torvény a helyi 6nkorményzatok cimzett és céltdmogatési rendszerérol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak Onkormanyzatok
tulajdonaba adasarol

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, vala-
mint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrdl
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1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és
ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informacios Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviseldk részére adhatd juttatasok-
16l és egyes illetménypotlékokrol

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairol

45/2012. (IIL. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartasra,
a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyiijtésre, valamint a tarta-
1ékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviseldk képesitési eldirasairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének szaba-
lyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrol

306/2011. (XIIL. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhdzasok kozbeszerzésének részletes szaba-
lyair6l

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsgarol

78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet az elektronikus aldiras kozigazgatasi hasznalatahoz kapcso-
16d6 kdvetelményekrdl és az elektronikus kapcsolattartas egyes szabalyairol

57/2010. (II. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre allasi tamogatasra jogosult személyek fog-
lalkoztatasanak timogatasahoz sziikséges koltségvetési forras biztositasarol

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények miikddésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérdl

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program adatgytij-
téseirdl és adatatvételeirdl

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi é¢s megyei teriiletrendezési tervek, vala-
mint a telepiilésrendezési tervek készitése sordn az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglaldsra kotelezett allamigazgatasi szer-
vek korérdl és az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak rész-
letes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriiletfejlesztési és dnkormanyzati fejlesztési cé-
lokat szolgal6 hazai tdmogatési eldiranyzatokrol sz616 kormanyrendeletek méodositasarol
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatosagi eljarasokrol

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhat6 egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepen-
gedélyezés rendjérdl €s a bejelentés szabalyairol

221/2008. (VIIL 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdeki védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes flirddvizek mindségi kovetelményeirdl, vala-
mint a természetes flirdShelyek kijeldlésérdl és lizemeltetésérdl
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67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nytjtott tdmogatasok atlathatosagardl szolod
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij megallapi-
tasanak részletes szakmai szabalyairol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol
257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhatd
eljarasi cselekmények szabalyairol, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valo gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitdsanak részletes szabalyai-
1ol

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocidlis foglalkoztatds engedélyezésérdl és a szocialis
foglalkoztatasi timogatasrol

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a telepiiléstervezési és az épitészeti-miiszaki tervezési,
valamint az épitésligyi miliszaki szakértdi jogosultsadg szabélyairol

63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocilis ellatasok elszdmolasanak szaba-
lyair6l

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egysé-
ges kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzEk adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kdzigazgatdsi hatosagi eljarasban a személyes koltség-
mentesség megallapitasarol

224/2004. (VIL 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kozszolgaltatd kivalasztasardl és a
kozszolgaltatasi szerz6désrol

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgytlijt6-gazdalkodas egyes szabalyairol

220/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairol
219/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a neveldsziil6i, a hivatdsos neveldsziildi és a helyettes
sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl

241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorérdl
213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzé-
sének feltételeirdl

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési onkormanyzat jegyzdjének az allatok védel-
mével, valamint az 4llatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hatdskoreirdl
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a tertileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtod szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
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7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfoldiek ingatlanszerzésérol

38/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a kozmiives ivovizellatasrol és a kozmiives szennyvizelveze-
tésrol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon nyil-
vantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl

22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkorményzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskorének megallapita-
sarol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkorméanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabbad mas kulturalis tevé-
kenységekkel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizot-
tak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hatdskorének megallapitasaval
kapcsolatos foldmiivelésiigyi dgazati jogszabalyok modositasarol

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakésok és a nem lakas céljara szolga-
16 helyiségek bérldre valod atharitasarol

6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol
22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabaly-
sértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos ren-
delkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az énkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiad4sa-
1ol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgéltatasi engedély kiaddsa irdnt fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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