Nyirbogdany Kﬁzség,(")nkorményzata Képviselo-testiiletének
POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
Polgarmesteri Hivatal elnevezése, cimadatai

1. Nyirbogdany kozség képviselo-testiilete az Onkorméanyzat mukddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- €s hatadskorébe tartozd tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt
hozott létre. A hivatal kézremiikddik az 6nkormanyzat, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének dsszehangolasaban.

2. A Hivatal hivatalos megnevezése: Nyirbogdanyi Polgarmesteri Hivatal

3. A Hivatal székhelye: 4511 Nyirbogdany, Kéki u. 2.

4. A Hivatal miikodési teriilete: Nyirbogdéany kozség kozigazgatasi teriilete

2.
A Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratanak fo6bb adatai:

1. A Hivatal alapitéja: Nyirbogddny K6zség Onkorményzata
2. A Hivatal alapit6 okiratanak kelte:: 1990.09.30. ( 236/2009. (XII.19.) képviselo-
testiileti hatarozattal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat)
3. Feliigyeleti szerve: Nyirbogdany Kozség Onkormanyzata
Torvényességi Feliigyelet: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
4. A Hivatal legfontosabb azonosité adatai:
a) A Bankszamlaszamai megjeloléseit a hivatal 6nallé Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza
b) A Hivatal KSH azonosité szama: 15404558-8411-325-15
c¢) A Hivatal PIR t6rzsszama: 404552
d) A Hivatal addigazgatasi adoszama: 15404558-2-15
e) A Hivatal TB szama:
f) Allamhaztartési egyedi azonosito: AHTI: 716628
g) Pénziigyi korzet: 0516 Nyirbogdany.
h) A Hivatal elektronikus elérhetéségei:
email cime: polg.hivatal@nyirbogdany.hu
honlapja: www.nyirbogdany.hu

3
A Hivatal jogallasa, jogkore

1. Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

2. Gazdalkodasi jogkore: onalloan gazdalkodo koltségvetési szerve

3. Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

4. Bérgazdalkodasi jogkore: 6nalld bér- és létszamgazdalkodo .
5. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkor

6. Ingatlanok beruhdzasa, feljitasa tekintetében: kizarélagos jogkor



7. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. Torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozé tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A hivatal kézremiikodik az 6nkorményzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel
torténd egytittmiikodésének 6sszehangolasaban.

8. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolésa.

Szakagazat szama

Szakéagazat megnevezése

1.

841105

Helyi onkormanyzatok ¢és tarsuldsok igazgatési
tevékenysége

4.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenység korei

A Hivatal az alapitdé okiratban, valamint jelen szervezeti és mikodési szabélyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabédlyokon alapul6
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitok altalanos feliigyelete mellett.

Kormanyzati funkci6szam

Korményzati funkcié megnevezése

1. Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd
011130 S e .
¢s altalanos igazgatési tevékenysége
2. Orszagos €s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
011140 ; Yy ;
igazgatasi tevékenysége
3. |011220 Ado-, vam- €s jovedeki igazgatas
4. 1013110 A kozszolgélat egyetemes huménerd gazdélkodésa
5. 1013330 Palyazat-és tdmogataskezelés, ellenérzés
6. Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
013340
feladatok
7. Az 6nkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal
013350
kapcsolatos feladatok
8. 013390 Egyéb kiegészit6 szolgéltatdsok
9. 016010 Orszéaggytlési, 6nkorményzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
10. Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
016020 . .
tevékenységek
11./016030 Allampolgérsagi tigyek
12.1031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
13.1041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa
14.1044310 Epitésiigy igazgatasa
15.1061010 Lakaspolitika igazgatasa
16.1076010 Egészségligy igazgatasa
17.1082010 Kultura igazgatdsa
18.1083030 Egyéb kiadoi tevékenység
19.1098010 Oktatés igazgatésa
20.]106020 Lakésfenntartéssal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
21,/109010 Szocidlis szolgéltatasok igazgatasa -




5.
A Hivatal képviselet

1. A hivatal képviseletében a jegyz6 jogosult, tavollététben a jegyzdi tisztség betdltetlensége,
illetve tartds akadalyoztatasa esetén — legfeljebb 6 honap id6tartamra — a jegyzdi feladatokat a
gazdalkodasi el6ado6 latja el.

2. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan tigyvédek, tigyvédi irodak latjak el.

6.
Kiadmanyozas rendje

1. A Hivatalban a kiadmanyozasi jogot, a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrében a
polgarmester €s jegyz6, valamint jogszabéalyban feljogositott ligyintéz6 gyakorolja.

2. Tavollétiikben, akadalyoztatasuk esetén a helyettesités rendje szerint kell eljarni.

3. A kiadmanyozas rendjét a jegyz6 kiilon utasitdsban allapitja meg.

I
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
MUKODESI RENDJE

1.
A Hivatal iranyitasa

1. A polgarmester:

- Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében jogkorében iranyitja a hivatalt.

- egyetértése sziikséges — utasitasban meghatarozott kérben - a Hivatal koztisztviselgje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentésé¢hez ¢&s
jutalmazashoz

- a jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, dontések elokészitésében és végrehajtasban.

- dont a hataskorébe tartozé ligyekben, egyes hatdsagi hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,
- jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyujt be Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogaddsi rendjének
meghatérozésara,

- hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozés rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

- felel6s az onkormanyzati gazdalkodas szabalyszerliségéért.

- gyakorolja a védondi szolgalat, konyvtar, csaladsegitdi szakfeladaton foglalkoztatott
kozalkalmazottai felett — a kinevezés, felmentés, Osszeférhetetlenség megéllapitisa és a
fegyelmi felelésségre vonas kivételével — az Gn. egyéb munkaltatoi jogokat (pl. szabadsag
engedélyezése, jutalmazas stb.),

- Nyirbogdany Ko&zség Onkormanyzattal foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 Munka
Torvénykonyve hatdlya ald tartozo munkavallalok, valamint a kozfoglalkoztatasba bevont
munkavallalok (a 1étszamukat a mindenkori hatalyos jogszabalyok, valamint az 6nkorményzat
hatalyos koltségvetési rendeletében az erre a célra elkiilonitett személyi juttatdsok kiadasi
eléiranyzata hatdrozza meg) felett atruhézott hataskorében eljarva.

~



2. A jegyzo:

- dont a hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyekben, dontésre elokésziti a polgarmester
hataskorébe tartozo tigyeket,

- a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- egyes hataskoreit atruhézhatja,

- tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiiletek €s bizottsagaik iilésein.

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly éaltal
kotelezOen eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérol, sziikség esetén
modositasarol,

- az érdemi ligyintéz6 koztisztviselonek is atadja a kiadmanyozési jogot egyes ligykorokben,
tigyekben.

- egyes esetekben elozetes egyeztetési, tdjékoztatasi kotelezettséget is eldirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

- az atadott kiadmanyozasi jog gyakorldsa nem adhat6 tovabb.

3. A polgirmesterek és a jegyzo kiilon-kiilon (6nalléan) és egylittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban, illetve az
onkormanyzati rendeletekben szabélyozott - a Polgarmesteri Hivatal miikodésével osszefliggd
- kérdések végrehajtésara.

4. Az onallé ligyintézok a jegyzo altal meghatarozott 6nalld feladatkort és feladatokat latnak
el.

5. Az iigyintézdk feladata az allamigazgatédsi hatdsagi tigyek, valamint az onkormdanyzati
iigyek dontésre vald szakszerl el6készitése, a jogerés érdemi dontések - hatarozatok -
végrehajtasa, valamint a munkakori leirasukban meghatarozott esetekben az 6nkorményzat
miikédésével kapcsolatos feladatok szakszeri ellatésa.

6. Az iigyviteli és fizikai alkalmazottak a Polgarmesteri Hivatal vezet6i €s munkatéarsai
munkajat segitik: iratkezelési, postazasi, takaritasi, hivatalsegédi és esetlegesen kisebb
karbantartési feladatokat lathatnak el.

7. A 4.)-5.) pontban meghatdrozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6l0)
feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal
egyidejlileg kell kiadni. A munkakoéri leirdasok elkészitését, sziikség esetén modositasat az
jegyzo végzi.

8. A munkakori — feladatok, ligyiratok — atadas-atvétel eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

2.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1. Tekintettel a Hivatal koztisztviseldinek l1étszamara a belsé szervezeti egységekre vald
tagoldas nem indokolt, ezért az elvégzendé (altalanos és részletes) feladatokat a jegyzo
hatdrozza meg a munkakori leirasban.

2. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodassal 6sszefliggé feladatai:
a.)A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.



Az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat a Hivatal allomanyéba tartozé jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkez6 koztisztviseldi — tigyintézoi 1atjak el.

Konkrétan a Hivatal egészében biztositja a tervezéssel, az eléiranyzat-felhasznéléssal, a
hataskorébe tartozé elbdiranyzat modositassal, az tlizemletetéssel, a fenntartassal,
miukodtetéssel, beruhdzéassal, vagyon hasznalatdval, hasznositdsdval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, és a beszamoléds, valamint a
kontrollkérnyezet, az adatszolgéltatdssal kapcsolatos Osszefoglalé és a sajat szervezetére
kiterjedo feladatokat.

b.) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, az utalvanyozds és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozd kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felelsségi szabalyok: az allamhéztartasi torvényben [2011. évi CXCV. tv. (Aht.] és az
Avr.-ben meghatirozott a koltségvetés végrehajtisaval Osszefiiggs alapvetd felelésségi
szabalyok, valamint a kiilon szabéalyzatokban meghatérozottak az irdnyadok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok: A gazdédlkodés vitelével Osszefiiggd
jogositvanyok, egyes gazdalkoddsi jogosultsdgok gyakorldsara kiilon szabalyzatokban
meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre sz6ldéan
kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének €s munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza

3. A Polgérmesteri Hivatal bels6 ellendrzési egységgel nem rendelkezik. A belsé ellen6rzési
feladatokat kiilsé szakember utjan latja el a bels6 ellenérzési kézikonyv alapjan.

3.
A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

1. A Hivatal munkarendje:

- hétfo- csiitortok: 7.30-16.00
- péntek: 7.30-13.00
2. A Hivatal éltalanos tigyfélfogadasi rendje:
- hétf6t6l-szerdaig 72 6ratol - 16% 6rai
-cstitortokon tigyfélfogadas nincs
- pénteken 724 6ratél - 13% 6raig

2.A koztisztviseld részére a munkaiddn beliil - a munkavégzés megszakitasaval és a pénteki
nap kivételével - napi 30 perc, munkaké6zi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet
11.30 6ratdl 13.00 oraig tartd idétartamon beliil lehet igénybe venni.

111
A HIVATAL GAZDALKODASA

1. A Polgéarmesteri Hivatal a helyi dnkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve. A
képvisel-testiilet, mint feliigyeleti jogkort gyakorld szerv a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Mikodési Szabdlyzata jovahagyasaval egyetértését adja ahhoz, hogy a Hivatal, mint
koltségvetési szerv szdmviteli politikdjaban dontson arr6l, hogy annak rendelkezéseit és a
kapcsolddo szabalyzatokat kiterjeszti a hozzatartozo koltségvetési szerveire.



Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl: teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

2. A gazdalkodas ellenérzése:

a.) A Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat kiilsé ellendrzését az Allami
Szamvevoszék végzi.

b.) A koltségvetési szerv belso ellenérzési egységgel nem rendelkezik. A koltségvetési szerv
bels6 ellenérzési tevékenységének ellatasat kiilsé ero6forrasok bevondséaval valdsitja meg: a
belso ellendrzési feladatokat polgarjogi szerzodés keretében foglalkoztatott belsé ellendr utjan
latja el.

3. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat ©nallé szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

4. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

a.) Nyirbogdédny Kozség Onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaban foglalja a
Polgarmesteri Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

b.) A Hivatal jovédhagyott és a részére rendszeresen atutalt koltségvetési eldiranyzat keretein
beliil o6nélléan gazdalkodik az dallamhdaztartdsi térvényben, a végrehajtdsdra kiadott
kormanyrendeletben, az Onkorményzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a
gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak
szerint.

5. A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, felligyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
Oonkorményzat tulajdondban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s pénzeszkozt.

IV.
A HIVATAL FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatban:
a.) ellatja a KépviselO-testiilet és bizottsagaik miikodéséhez kapcsolddd szervezési é€s
adminisztracids feladatokat,

b.) tdjékoztatassal és lgyviteli kozremikodéssel segiti az onkormanyzati képviselok, a
bizottsagok és a Képviseld-testiiletek munkajat,

c.) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalandoé irasos eloterjesztések elkészitésében,

d.) elokésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet €s bizottsagaik dontéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmesterek, a jegyzd, és az aljegyz6 operativ vezetésével.

2. A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladata az allamigazgatasi tigyek ellatdsa, az
allamigazgatasi tigyek dontésre valod szakszerii elokészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

3. A Polgarmesteri Hivatal egyéb feladatai:
Az intézmények karbantartdsdval kapcsolatos feladatok részbeni ellatasa, koztertiletek, parkok
karbantartasa, gondozésa kozfoglalkoztatas igénybevételével.

4. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmi{ikodik az 6nkormanyzat mas
intézményeivel-szerveivel, a tarshatdsagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgéltatast
végz0 szervekkel.



5. Az onkormanyzati koltségvetés tervezésével é€s végrehajtadsaval kapcsolatos kiilonleges
el6irasok:

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a jegyzd felelés. A rendelet-tervezet
Osszedllitasdban a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv kozremikodik. A
koltségvetés tervezésével €s végrehajtdsdval kapcsolatos részletes eléirasokat az iigyrend
szabalyozza.

6. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a Képvisel-testiilet, annak bizottsagai,
tisztségvisel6i munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a torvényben,
jogszabalyban meghatdrozott feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajtd, -ellen6rzo,
szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) az onkormanyzati képviseldtestiileteivel kapcsolatban:

- szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eldterjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

- nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

- szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

- ellatja a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviselo-testiilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok milkodéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket,

- a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészitését

végzi,

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

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

- eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

- koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

- kozremikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi 6nkorméanyzatok munkéjanak segitése érdekében:
- a nemzetiségi dnkorményzat kérésére biztositja a testiileti miikodésiik feltételeit, €s ellatja az
ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
- a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,
- a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) Az 6nkorményzatok intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban
részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

g) Pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatando: )
- intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasa,



- beruhazas, felyjitas el6készitése, bonyolitasa,

- bels6é gazdalkodés szervezése, belso 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzellétés,

- koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munk4janak irdnyitasa,

- szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

- az Onkormanyzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kézgazdaséagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képviselo-testilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd
feladatkoroket (sajtd, nemzetkozi tigyek) lat el.

i) A Képviselé-testiilet altal kiilonbozé szervekbe, szervezetekbe az Onkormanyzat
képviseletére delegaltak munkajat segiti, t4jékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracids feladatokat végez.

J) Kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszertsitésében, mas allamigazgatasi,
Oonkormdnyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

k) A miikodés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el: szervezi az iktatast,
irattarazast.

1) a kozbiztonsdg javitisa €és a Dbilinmegelézés érdekében kapcsolattartds a
Renddrkapitanysaggal.

V.
A HIVATALI MUNKAVEGZES

L
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

a. A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

b. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudoméséra, €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

c. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a hivatal érdekeit sértené.

d. A hivatalndl hivatali titoknak mindsiilnek a kvetkezok:

- a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- pénziigyi ligyintézéssel érintett adatok stb

- képvisel6-testiilet zart iilés keretében targyalt eldterjesztések adatai.



e. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

2,
Vagyonnyilatkozat

1. A Hivatal valamennyi, koztisztvisel6je - az ligykezel6 kivételével — a kiilon jogszabalyban
meghatérozottak alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget

a) Uj vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony létesitésekor azt
megeldzden,

b) vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozé jogviszony fennéllasa alatt az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

3. A nyilatkozattételi kotelezettség megszegése a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozd megbizatds vagy jogviszony megsziinését eredményezi, a kotelezettségszegd
koztisztviseld pedig a jogviszony megszliinésétdl szamitott hdrom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 munkakort,
feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

3.
Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

1. A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitik:

2. A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseloinek adott mindennemt felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

3. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 eldirasokat:

- A hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a polgarmester vagy
a jegyz6 jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, a hivatalnak anyagi, vagy
erko6lcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhato.



4.
Szabadsag
1. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz6 jogosult.

2. A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Kttv.,, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eloirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
3. A szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyzetis feladatok ellatasaért felelos tigyintézo
végzi.
5.
A helyettesités rendje

1. A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkét a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

2. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az aljegyzé feladata.
3. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

6.
Munkakorok atadasa

1. A Polgarmesteri Hivatalban a jegyzo altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol,
illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

2. Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

- az 4tadés-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriilo eszkdzoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévOk alairasat.

2. Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

3. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a jegyzé gondoskodik.

7
FELELOSSEG

1. A koztisztviseld a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért felelosséggel tartozik.

2. A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

3. A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a jegyzé engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szamit6gép, stb.)

4. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

VI
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