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Nyirbogdany Kiizség,(")nkorményzata Képvisel6-testiiletének
POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
Polgarmesteri Hivatal elnevezése, cimadatai

1. Nyirbogdény kozség képviselo-testillete az onkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsédra polgdrmesteri hivatalt
hozott létre. A hivatal kozremiikdik az onkorményzat, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiik6désének osszehangolasdban.

2. A Hivatal hivatalos megnevezése: Nyirbogdanyi Polgarmesteri Hivatal

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

4. A Hivatal milkodési teriilete: Nyirbogdany kozség kozigazgatasi teriilete

2,
A Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratinak fobb adatai:

1. A Hivatal alapit6ja: Nyirbogdény Kézség Onkormanyzata
2. A Hivatal alapité okiratanak kelte:: 1990.09.30. ( 236/2009. (XIL.19.) képvisels-
testiileti hatarozattal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat)
3. Feliigyeleti szerve: Nyirbogddny Kozség Onkormaényzata
Torvényességi Feliigyelet: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
4. A Hivatal legfontosabb azonosité adatai:
a) A Bankszdmlaszamai megjeloléseit a hivatal 6nallo Pénzkezelési Szabélyzata tartalmazza
b) A Hivatal KSH azonosité szdma: 15404558-8411-325-15
c) A Hivatal PIR torzsszdma: 404552
d) A Hivatal addigazgatasi adészama: 15404558-2-15
e) A Hivatal TB szama:
f) Allamhaztartasi 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 jogalldsa, jogkore

1. Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

2. Gazdalkodasi jogkore: onalldan gazdalkodd koltségvetési szerve
3. Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

4. Bérgazdalkodési jogkore: 6nallé bér- és létszamgazdélkodo

5. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkdre: teljes jogkdr

6. Ingatlanok beruhazasa, feldjitasa tekintetében: kizarélagos jogkor






7. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. Torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
onkorményzatok miikddésével, valamint a polgarmester €s a jegyz6 feladat- s hataskorébe
tartozo iigyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A hivatal kozremiikodik az dnkormanyzatok egymaés kozotti, valamint az 4llami szervekkel
torténd egyiittmiikodésének §sszehangoldsaban.

8. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1. |841105 Helyi onkormanyzatok ¢és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége
4.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenység korei

A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatérozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokon alapuld
4llami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzesi és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitok altalanos felligyelete mellett.

Korményzati funkciészdm Kormanyzati funkcié megnevezese
1. Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto
011130 e e A ¢
és 4ltalanos igazgatasi tevékenysége
2. Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok
011140 ; gt s .
igazgatasi tevékenysége
3. 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds
4. 1013110 A kozszolgélat egyetemes humdneré gazdéalkodasa
5. 1013330 Palyazat-és timogataskezelés, ellendrzés
6 Az allami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
013340
feladatok
7. 013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkoddssal
kapcsolatos feladatok
8. 1013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
9. 016010 Orszéaggyiilési, onkormanyzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
10. Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
016020 . g
tevékenységek
11.1016030 Allampolgarsagi tigyek
12.1031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
13.1041140 Teriiletfejlesztés igazgatdsa
14.1044310 Epitésiigy igazgatasa
15.1061010 Lakaspolitika igazgatasa
16.1076010 Egészségiigy igazgatdsa
17.1082010 Kultara igazgatsa
18.1083030 Egyéb kiadoi tevékenység
19.1098010 Oktatés igazgatasa
20.|106020 Lakésfenntartassal, lakhatdssal 6sszefiiggd ellatasok
21,1109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa







5,
A Hivatal képviselet

1. A hivatal képviseletében a jegyz6 jogosult, tavollététben a jegyz6i tisztség betdltetlensége,
illetve tartds akadéalyoztatasa esetén — legfeljebb 6 honap idétartamra — a jegyz6i feladatokat a
gazdélkodasi el6ado latja el.

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

6.
Kiadmanyozas rendje

1. A Hivatalban a kiadményozasi jogot, a jogszabalyokban meghatdrozott jogkorében a
polgarmester és jegyz0, valamint jogszabalyban feljogositott ligyintéz6 gyakorolja.

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

3. A kiadményozas rendjét a jegyz6 kiilon utasitasban allapitja meg.

1L
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
MUKODESI RENDJE

1.
A Hivatal iranyitasa

1. A polgarmester:

- Képvisels-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében jogkorében irdnyitja a hivatalt.

- egyetértése sziikséges — utasitdsban meghatarozott korben - a Hivatal koztisztvisel6je,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
Jjutalmazashoz

- a Jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjanak szervezésében, dontések el6készitésében és végrehajtasban.

- dont a hataskorébe tartozo tigyekben, egyes hatosagi hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja,
- jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be Képvisel6-testiiletnek a Hivatal bels6 szervezeti
tagozddasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

- hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében,

- felelds az 6nkormanyzati gazdalkodas szabalyszer(iségéért.

- gyakorolja a védéndi szolgélat, konyvtar, csaladsegitéi szakfeladaton foglalkoztatott
kozalkalmazottai felett — a kinevezés, felmentés, Osszeférhetetlenség megallapitisa és a
fegyelmi felel6sségre vonas kivételével — az n. egyéb munkaltatdi jogokat (pl. szabadsag
engedélyezése, jutalmazas stb.),

- Nyirbogdany Ko6zség Onkorményzattal foglalkoztatdsi jogviszonyban &ll6 Munka
Torvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavallalok, valamint a kozfoglalkoztatasba bevont
munkavallalok (a létszamukat a mindenkori hatalyos jogszabalyok, valamint az énkorményzat
hatalyos koltségvetési rendeletében az erre a célra elkiilonitett személyi juttatasok kiadasi
eldirdnyzata hatdrozza meg) felett truhazott hatiskorében eljarva.






2. A jegyzo:

- dont a hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyekben, dontésre elokésziti a polgarmester
hataskorébe tartozoé ligyeket,

- a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,

- egyes hataskoreit atruhézhatja,

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

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly 4ltal
kotelezben elbirt, vagy egyébként sziikséges bels6 szabalyzatok elkészitésérol, sziikség esetén
modositasarodl,

- az érdemi ligyintéz6 koztisztviseldnek is atadja a kiadmanyozasi jogot egyes tligykorokben,
ligyekben.

- egyes esetekben elGzetes egyeztetési, tdjékoztatasi kotelezettséget is eldirhat a
kiadményozési jog gyakorlasahoz,

- az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhat6 tovabb.

3. A polgirmesterek és a jegyzé kiilon-kiilén (6nalléan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve az
dnkormanyzati rendeletekben szabalyozott - a Polgarmesteri Hivatal miikodésével osszefiiggd
- kérdések végrehajtasara.

4. Az onallo iigyintézok a jegyz6 altal meghatarozott 6nall6 feladatkort és feladatokat latnak
el.

5. Az iigyintézék feladata az allamigazgatasi hatosagi tigyek, valamint az dnkorményzati
ligyek dontésre vald szakszerli el6készitése, a jogerds érdemi dontések - hatérozatok -
végrehajtdsa, valamint a munkakori leirasukban meghatdrozott esetekben az 6nkormanyzat
miikodésével kapcsolatos feladatok szakszert ellatasa.

6. Az iigyviteli és fizikai alkalmazottak a Polgarmesteri Hivatal vezet6i €s munkatéarsai
munkéjat segitik: iratkezelési, postdzasi, takaritdsi, hivatalsegédi és esetlegesen kisebb
karbantartasi feladatokat lathatnak el.

7. A 4)-5) pontban meghatirozott munkatirsak konkrét, részletes (személyre sz6lo)
feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirdst a kinevezési okirattal
egyidejlileg kell kiadni. A munkakori leirasok elokészitését, sziikség esetén modositasat az
jegyzo végzi.

8. A munkakéri — feladatok, iigyiratok — 4tadas-atvétel eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

2,
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1. Tekintettel a Hivatal koztisztviseldinek létszdmara a belsé szervezeti egységekre vald
tagolds nem indokolt, ezért az elvégzend6é (4ltalanos és részletes) feladatokat a jegyzd
hatarozza meg a munkakori leirasban.

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






Az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat a Hivatal dllomanyéba tartozé jogszabalyban
meghatérozott képesitéssel rendelkez6 koztisztvisel6i — ligyintézoi latjak el.

Konkrétan a Hivatal egészében biztositja a tervezéssel, az elbirdnyzat-felhasznalassal, a
hataskorébe tartozd eldiranyzat modositassal, az lizemletetéssel, a fenntartassal,
miikodtetéssel, beruhdzassal, vagyon hasznalatival, hasznositisival, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, és a beszdmolds, valamint a
kontrollkérnyezet, az adatszolgiltatissal kapcsolatos sszefoglalé €s a sajat szervezetére
kiterjed$ feladatokat.

b.) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasinak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, az utalvanyozas és az érvényesités rendjét az erre
vonatkoz6 kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felelsségi szabalyok: az 4llamhéztartasi torvényben [2011. évi CXCV. tv. (Aht.] és az
Avr-ben meghatdrozott a koltségvetés végrehajtasaval Osszefliggd alapvetd feleléssegi
szabalyok, valamint a kiilén szabalyzatokban meghatérozottak az irdnyadok.

- Gazdélkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok: A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd
jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsigok gyakorldséra kiilon szabalyzatokban
meghatérozottak, a munkakdri lefrasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoloan
kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkdrének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza

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

3.
A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

1. A Hivatal munkarendje:

- hétf6- csiitortok: 7.30-16.00
- péntek: 7.30-13.00
2. A Hivatal altal4nos tigyfélfogadési rendje:
- hétf6t6l-szerdaig 72 6ratol - 162 ordi
-cstitortokon tigyfélfogadas nincs
- pénteken 720 6ratol - 132 oraig

2.A koztisztviseld részére a munkaiddn beliil - a munkavégzés megszakitasaval és a pénteki
nap kivételével - napi 30 perc, munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet
11.30 6ratol 13.00 6raig tart6 idStartamon belill lehet igénybe venni.

IIL.
A HIVATAL GAZDALKODASA

1. A Polgarmesteri Hivatal a helyi énkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajto szerve. A
képviseld-testiilet, mint feligyeleti jogkort gyakorld szerv a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata jovahagyasival egyetértését adja ahhoz, hogy a Hivatal, mint
koltségvetési szerv szamviteli politikdjaban dontsén arrél, hogy annak rendelkezéseit és a
kapcsolédo szabalyzatokat kiterjeszti a hozzatartozo koltségvetési szerveire.






Az elsiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjdbol: teljes jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv.

2. A gazdalkodas ellenérzése:

a.) A Polgarmesteri Hivatal, valamint az 6nkormdnyzat kiils6 ellenorzését az Allami
Szamvevoszék végzi.

b.) A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységgel nem rendelkezik. A koltségvetési szerv
belsé ellendrzési tevékenységének ellatasat kiilsd er6forrasok bevondsdval valdsitja meg: a
belsé ellendrzési feladatokat polgarjogi szerzédés keretében foglalkoztatott belsé ellendr dtjan
latja el.

3. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodaséval kapcsolatos szabélyokat onallé szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

4. Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:

a.) Nyirbogdany Kozség onkorményzat éves koltségvetési rendelete magaban foglalja a
Polgarmesteri Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

b.) A Hivatal j6véhagyott és a részére rendszeresen atutalt koltségvetési elSiranyzat keretein
beliil onalléan gazdalkodik az allamhaztartdsi torvényben, a végrehajtdsira kiadott
kormanyrendeletben, az ©nkorményzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a

gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak
szerint.

5. A feladatellatds (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiilet biztositja, bocsétja rendelkezésre az
dnkormanyzat tulajdondban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

IV.
A HIVATAL FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladatai az énkormanyzat miikodésével kapcsolatban:
a.) ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsagaik mikodéséhez kapcsolédo szervezési es
adminisztracids feladatokat,

b.) t4jékoztatdssal és tigyviteli kozremikddéssel segiti az onkorményzati képviseltk, a
bizottsagok és a Képvisel-testiiletek munkajat,

c.) kdzremiikodik a testiileti szervek éltal targyalando irasos eldterjesztések elkészitéscben,

d.) elékésziti és végrehajtia a Képviselo-testiilet és bizottsagaik dontéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmesterek, a jegyz0, és az aljegyz0 operativ vezetésével.

2. A Polgarmesteri Hivatal alapvet feladata az Aallamigazgatasi tigyek ellatasa, az
allamigazgatési tigyek dontésre valé szakszerli elokészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

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

4. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikddik az dnkormanyzat mas
intézményeivel-szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast
végzo szervekkel.






5. Az onkorményzati koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos killonleges
el6irasok:

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a jegyz6 felelés. A rendelet-tervezet
Osszeallitdséban a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv kozremiikodik. A
koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos részletes eléirdsokat az ligyrend
szabalyozza.

6. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai,
tisztségvisel6i munkaja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a torvényben,
jogszabalyban meghatarozott feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajto, ellenérzd,
szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) az dnkormanyzati képviseldtestiileteivel kapcsolatban:

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

- nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

- szervezi a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasét, a végrehajtas ellendrzeését,

- ellatja a Képviseld-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tigyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

b) A Képviselé-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

- a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elOkészitését
végzi,

- a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatdst nyujt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

- elésegiti a képviselk jogainak gyakorlasat,

- koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve megfelel6en intézkedni,

- kozremiik6dik a képvisel6k tajékoztatdsanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi dnkormanyzatok munkéajanak segitése érdekében:
- a nemzetiségi dnkorméanyzat kérésére biztositja a testiileti mikodésiik feltételeit, €s ellatja az
ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
- a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,
- a képvisel6-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

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

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodéas ellendrzési feladatok
korében ellatando:
- intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,






- beruhézas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

- bels6 gazdalkodas szervezése, bels6 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzellatas,

- koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkéjanak irdnyitasa,

- szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

- az Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képviselo-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd
feladatkoroket (sajto, nemzetkozi tigyek) lat el.

i) A Képviselo-testiilet 4ltal kiilonboz szervekbe, szervezetekbe az Onkorményzat
képviseletére delegaltak munkajat segiti, t4jékoztatdsukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracids feladatokat végez.

J) Kozremiik6dik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas allamigazgatasi,
dnkorményzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

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

1) a kozbiztonsdg javitisa és a bilinmegelézés érdekében kapcsolattartds a
Rendé6rkapitanysaggal.

V.
A HIVATALI MUNKAVEGZES

1.
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

a. A munkavégzés teljesitése a jegyzO altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabélyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

b. A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakéore betoltésével sszefiiggésben
jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd6 munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

c. Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség 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 minésiilnek a kévetkezok:

- a dolgozok személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

- pénziigyi ligyintézéssel €rintett adatok stb

- képviselo-testiilet zart iilés keretében targyalt el6terjesztések adatai.






e. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az onkorményzati hivatal
valamennyi dolgozoja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

2
Vagyonnyilatkozat

1. A Hivatal valamennyi, koztisztviseldje - az ligykezeld kivételével — a kiilén jogszabalyban
meghatdrozottak alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget

a) uj vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony létesitésekor azt
megel6zden,

b) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony fennélldsa alatt az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

3. A nyilatkozattételi kotelezettség megszegése a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozé megbizatds vagy jogviszony megsziinését eredményezi, a kotelezettségszegh
koztisztviselé pedig a jogviszony megsziinésétél szamitott hérom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget megalapoz6é munkakort,
feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

3.
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

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

2. A televizi6, a rddi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

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

- A hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a polgarmester vagy
a jegyz0 jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvdnossigra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, a hivatalnak anyagi, vagy
erkolesi kért okozna, tovabbé olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgérmester
engedélyével adhato.






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

2. A dolgozdk éves rendes szabadsdginak mértékét a Kttv.,, valamint a Munka
Térvénykonyveben foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd és
kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.
3. A szabadsag nyilvantartds vezetéséért a személyzetis feladatok elltasaért felelds iigyintézd
végzi.
5.
A helyettesités rendje

1. A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

2. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az aljegyzé feladata.
3. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

6.
Munkakorok atadasa

1. A Polgérmesteri Hivatalban a jegyz6 altal kijel6lt dolgozék munkakorének atadasarél,
illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

2. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az 4tadas-4tvétel iddpontjat,

- a munkakorre] kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkdzoket,

- az atado és atvevd észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

2. Az étadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

3. A munkakor 4tadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a jegyz6 gondoskodik.

7.
FELELOSSEG

1. A koztisztviselé a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért felel6sséggel tartozik.

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

3. A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértékli és értéki
hasznélati értékeket csak a jegyzé engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szdmitogép, stb.)

4. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési tirgyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

VI.






Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2018. februar 1. napjaval 1ép hatalyba.

Kelt, Nyirbogdany, 2018. januéar 17. o
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