A jegyz6 altal —a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX
torvény 81.§ (1) bekezdésben foglalt feladatkorében — elkészitett polgarmesteri hivatali
szervezeti és mitkodési szabalyzatot jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom.

TABORFALVAI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal:
a.) megnevezése: Taborfalvai Polgarmesteri Hivatal
b.) székhelye: 2381 Taborfalva, Koztarsasag tér .

2. Jogallasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal Taborfalva Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének - az
onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valo
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara létrehozott szerve. A
Polgarmesteri Hivatal jogi személy.

b) Alapitd joggyakorlo, fenntartd és iranyité: Taborfalva Nagykozség Onkormanyzat

Képviselo-testiilete.

3. A Polgarmesteri Hivatal mitkodési teriilete:
Téaborfalva kozigazgatasi teriilete

4. A Polgarmesteri Hivatal adatai:
a.) Hatalyos alapito okiratanak kelte: 2022. oktdber 27.
b.) Hatalyos alapit6 okiratanak szama: 77/2022. (1X.27.) KT hatarozat.
c.) Alapitasanak éve: 1990. szeptember 30.
d.) Adoszam: 15441283-2-13
e.) Torzskonyvi azonositd szama: 441289
f.) Statisztikai szamjel: 15441283-8411-325-13

A Polgarmesteri Hivatal megnevezésére, székhelyére, alapitasara, tevékenységére, szervezetére
¢s miikodésére vonatkozo adatokat a Taborfalvai Polgarmesteri Hivatal hatalyos alapit6 okirata
tartalmazza.

5. A Polgarmesteri Hivatal mikodését meghatarozo egyéb dokumentumok:

A Polgarmesteri Hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgdrmester vagy a
jegyz0 altal kiadott szabalyzatok — kiilonosen a Kézszolgalati Szabalyzat-utasitasok, munkakori
leirasok hatarozzak meg.



6. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének meghatarozasa

6.1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy jegyzo feladat-és hataskorébe
tartozd ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa.
Kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

Munkamegosztasi megallapodas alapjan, az abban foglalt tartalommal ellatja az 6nkormanyzat
intézményeinek konyvvezetési és beszamolasi, valamint egyes adatszolgaltatasi feladatait.

6.2. Alaptevékenységi besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenységes

6.3 Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti bontisa:
011130 | Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos

igazgatasi tevékenysége

016010 | Orszaggytlési,onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 | Orszagos €s helyi népszavazashoz kapcsolodod tevékenységek

018030 | Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

104051 | Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeli ellatas

107051 | Szocialis étkeztetés

7. Polgarmesteri Hivatal vallalkozdi tevékenységet nem lat el.

7.1 A Polgarmesteri Hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben meghatarozott feladatainak

Szamlazasahoz a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

8. Polgarmesteri Hivatal bankszamlaja: OTP Bank Nyrt.11742032-15734673 Taborfalvai

Polgéarmesteri Hivatal

9. Polgarmesteri Hivatal altal kezelt bankszamlak:

Bankszamla neve

Bankszamla szama

Kv-i elszamolasi szamla

11742032-15441283

Allami hozzajarulasok szamla

11742032-15441283-05120000

Vizikozmu szamla

11742032-15441283-03090000

Telekadd beszedési szamla

11742032-15441283-02510000

[pariizési ado beszedési szamla

11742032-15441283-03540000

Gépjarmuiiadd beszedési szamla

11742032-15441283-08970000

Késedelmi potlék

11742032-15441283-03780000

Birsag beszedési szamla

11742032-15441283-03610000

Egyéb bevételek beszedési szamla

11742032-15441283-08800000

Talajterhelési dij beszedési szamla

11742032-15441283-03920000

Eljarasi illeték

11742032-15441283-03470000

[degen bevétel

11742032-15441283-04400000

NEAK finanszirozasi szamla

11742032-15441283-10060005

Kozfoglalkoztatas bértamogatas szamla

11742032-15441283-10070004

Taborfalva Napraforgd Ovoda szamlaja

11742032-16936737




10. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt onalloan mikodo koltségvetési szerv:

Taborfalva Napraforgd Ovoda és Bolesdde, melynek gazdasagi feladatait a Polgarmesteri
Hivatal latja el a 63/2012. (X.30.) KT. hatarozat alapjan.
11. A Polgarmesteri Hivatal nem gyakorol gazdalkodo szervezettel kapcsolatos alapito, illetve

tulajdonosi jogokat.
12. Feladatainak forrasai:
A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ¢s tevékenységének forrasat az nkormanyzati intézményi-
finanszirozas biztositja.
II. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodasa

1.1 A Polgéarmesteri Hivatalon beliil szervezeti tagozodas nincs.

2. A jegyzd munkaltatoi jogkorébe tartozd munkakorok megnevezése, illetve azokhoz tartozo, a
Képviselo-testiilet altal engedélyezett Iétszamok:

Vezetdhoz tartozo beosztasok Vezetdnek kozvetlentil A munkakdrben
alarendelt munkakorok foglalkoztathatd Iétszam (£0)
jegyzd 1
Adoiigyiigazgatés 1
Pénziigyi gazdalkodas 3
Altalanos igazgatas 3
Onkormanyzat- titkarsag
1
. . 1
Ugyfélszolgalat
Hivatalsegéd 1
Osszesen: 11

Szervezeti abra (a nyilak az alarendeltséget jelzik):
polgarmester

1

Jjegyzo

g

tigyintézd

2.1. A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:
- kozszolgalati jogviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony.



II1. Polgarmesteri Hivatal kozfeladata, alaptevékenysége és az azt meghatarozo
jogszabalyok

1. A Polgarmesteri Hivatal kézfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 41.§ (2) bekezdése alapjan az
onkormanyzati feladatok ellatasat a képviselo-testiilet és szervei biztositjak. A képviseld-testiilet
szerveinek egyike a Polgarmesteri Hivatal. A polgarmesteri hivatal az Motv. 84.§ (1) bekezdése
alapjan mikodik, amely szerint ellatja az dnkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal kdzrem(kodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd egyiittmtkodésnek
0sszehangolasaban.

2. Alaptevékenysége:

A Polgarmesteri Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

3. Altalanos feladatai:
A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladati korében koteles eldsegiteni a torvényesség betartasat, a
Képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat, az allampolgari jogok
érvényeslilését.
3.1 Biztositja az dnkormanyzat és a Képviselo-testiilet, illetve ennek szervei mikodésével
kapcsolatos tennivaldkat, igy kiilonosen: '
- elokésziti dontésre az 6nkormanyzati rendeletek tervezetét, a Képviseld-testiilet
éves munkaprogramjat, a Képviselo-testiilet elé keriilo és a hivatal beszamolasi,
tajékoztatasi jelentési kotelezettségi korébe tartozo eldterjesztéseket
- ellatja a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok mitkodésének tigyviteli-adminisztrativ
feladatait
- a bizottsagok elndkeinek Gtmutatasa szerint dontésre elokésziti a bizottsagi hataskorbe
tartozo onkormanyzati tigyeket, elokésziti a dontések végrehajtasat.

3.2 Iranyitja, szervezi, koordinalja a valasztasi, népszavazasi, népszamlalasi
munkak lebonyolitasat, ill. a kozmeghallgatas és mas telepiilési forumok
megrendezésével kapcsolatos feladatok ellatasat, a képviseld, bizottsagok
munkaéjaval 6sszefliggd tennivalokat, a tisztségviselok hivatali tevékenységével
kapcsolatos programjait.

3.3 Biztositja a Képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak mind
szélesebb korben torténd megismerését, igy kiilondsen:
- az onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzéteszi a hatalyos rendeleteket, valamint a
Képviseld-testiilet nyilvanos ilésérdl késziilt jegyzokonyveket €s eldterjesztéseket,
- elemzi a végrehajtas helyi tapasztalatait

3.4 Osszehangolja a lakossagi tajékoztatast, igy kiilonosen:
- figyelemmel kiséri, hogy a teleptilésen €16 allampolgarok jelentos részét vagy



egészet érintd jogszabalyokrol az érintettek az onkormanyzat honlapjan, illetve az
onkormanyzat altal kiadott helyi tjsagban rendszeresen tajékoztatast kapjanak,

- mikodteti a helyben szokéasos kozhirré tételi eszkdzoket,

- kiilon kialakitott munkarend szerint mikodteti az tigyfélszolgalatot, fejleszti és
boviti szolgaltatasait.

3.5 Ellatja jegyzoi és a polgarmester hataskorbe utalt tigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

3.6 A hivatal ellatja az elektronikus tigyintézésre iranyado jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

IV. A Polgarmesteri Hivatal képviselete
1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo képviseli.

2. A Polgarmesteri Hivatal miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasra,
igy kiilonosen szerzodés, megallapodas alairasara, megrendelés visszaigazolasara a jegyzo
jogosult a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésében rendelkezésre 4allo Osszeg erejéig. A
Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaloinak kinevezési okiratat alairni, ezzel
kotelezettséget vallalni a jegyz6 jogosult.

3. Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy altala megbizott személy latja el. Az
onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a Képviselo-testiilet
tagja, a jegyz0, a hivatal tigyintézdje, illetve megbizott tigyvéd.

V. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése
1. A Polgarmester
1.1 A Polgarmesteri Hivatalt a Képviselo-testiilet dontéseinek megfelelden €s sajat hataskorben
iranyitja, ezen beliil:
- a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban,
- gyakorolja a munkaltatoi jogot a jegyzo tekintetében,
- a jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
megvaltoztatasara,
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben,
- hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

1.2 . A polgarmester iranyitd jogkorében az alabbiak szerint hatarozza meg a Polgarmesteri

Hivatal feladatait az dnkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s

végrehajtasaban:

- a testiileti tilések anyagainak leadasahoz jeloljék meg azt a hatarnapot, amelynek letelte utan az
tlésre szolo meghivo és az iilés anyaga még idoben kikiildheto,

- a testiileti eloterjesztések elkészitéséhez — kiilsd eldadok esetén — a Polgarmesteri Hivatal
érintett dolgozdja adjon szakmai segitséget és informaciot,



- Képviselo-testiileti vagy bizottsagi eldterjesztést a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi csak

tisztségviselok nevében készithetnek,

- az eloterjesztések megfeleljenek a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

rogzitett eléirdsainak,

- a Polgarmesteri Hivatal barmilyen testiileti eldterjesztéshez allaspontjat rogzitd szakmai
kiegészitést terjeszthet a testiilet elé a jegyz6 nevében,

- a testiileti hatarozatokrdl késziilt és a felelosoknek a torvényes hataridon beliil megkiildott

kivonat, s a rendelkezésekrol késziilt nyilvantartas alapjan a munkakori leirds szerint illetékes

tigyintézok koordinaljak a végrehajtast, 6sszegzik a tapasztalatokat, melyekrdl a jegyz6 ad

jelentést a polgdrmesternek.

2. A Jegyz

2.1 A jegyzo vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az nkormanyzat mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt tigyek intézésérol, ezen beliil:

- gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a Képvisel6-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel és a
képviselokkel,

- kozremikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, és a polgarmester képviseld-testiileti
eloterjesztéseinek elokészitésében,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmester altal meghatarozott korben a Polgarmester
egyetértése sziikséges;

- rendszeresen értékeli a koztisztviselok munkajat,

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

- dont azokban az 6nkormanyzati hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester vagy a
képviselo- testiilet ad at (atruhazott hataskor)

- tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok tilésén,

- dont a hataskorébe utalt tigyekben,

- 0sszehangolja ¢s értékeli a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

- ¢évente beszamol a Képviselo-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,

- gondoskodik a Képviseld-testiilet onkormanyzati dontéseinek a Polgarmesteri Hivatal
munkajaban vald érvényesitésérol,

- gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

- elkésziti a dolgozok munkakéri leirasat,

- biztositja a gyors és korszer( ligyintézés feltételeit a hatosagi tigyintézés tertiletén,

- ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat,

- biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérol, kozérdek
dontéseirdl, valamint a Polgarmesteri Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét
érint6 feladatairol.

2.2. A jegyz0 a feladata ellatasa soran kiilondos figyelmet fordit:
a.) munkatarsaival egyiitt a testiileti tilések biztositasara
b.) segitséget nyujt a kiilsé el6adok eldterjesztéseinek elkészitéséhez, a
hatarozati javaslatok kimunkalasahoz,
c.) gondoskodik a nyilvanos testiileti iilések széleskorii kozhirré tételérol,



d.) figyelemmel kiséri az tilések lefolyasat, a hatarozathozatalt, az intézkedéseket
e.) A torvényességi észrevételezési joganak gyakorlasat eldsegitve mar az elokészités
idoszakaban igyekszik megszervezni a torvényességi kontroll érvényesiilését.

2.3. A jegyz0 torvényi rendelkezésbol adoddan felelds a Polgarmesteri Hivatal eredményes
mikodéséért:

a.) szervezi a hivatal szervezetében dolgozd koztisztviselok rendszeres tovabbképzését, segiti a
dolgozok onképzését, a j6 munkahelyi légkor kialakitasat,

b.) felel6s belso tigyvitel, tigyfélfogadas, tigykezelés megszervezéséért, az irat ¢s adatvédelem
biztositasaért,

c.) a korszerli munkavégzés technikai feltételeinek allando szem elétt tartasaval —a jo gazda
gondossagaval — igyekszik megteremteni a tervszeri, gyors (segitokész és fegyelmezett
kozosségre, illetve a feladatok elvégzésének kovetkezetes szamonkérésére Epiilo )
tigyfélkozpontu, szolgaltato jellegli tigyintézést.

2.4. A jegyzo0i tisztség betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa esetén- legfeljebb hat honap
idotartamra — a jegyzo6i feladatok teljes kori ellatasat a miszaki tigyintézoi feladatokat ellatod
koztisztviseld gyakorolja.

VI. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i
1. Minden foglalkoztatott:

1.1 koteles a szervezeti és miikddési szabalyzatot, tigyrendet €s munkakori leirast alaposan
megismerni
1.2 koteles hozzajarulni a Polgarmesteri Hivatal tervszer(i szakmai munkajahoz, igy kiilonosen:

- felelos a feladatkorét érintd jogszabalyok, onkormanyzati hatarozatok, vezet6i utasitasok
végrehajtasaért,

- koteles segiteni a Képviselo-testiilet, képviseldk, bizottsagok, a tisztségviselok munkajat,
résziikre a sziikséges érdemi felvilagositast megadni és az anyagokat rendelkezésiikre
bocsatani. Onkorményzati tigyekben soron kiviil kiteles fogadni a képviseloket, a
bizottsagok nem képviselo tagjait. A képviseldk altal tett kozérdekii bejelentésekre 15 napon
beltil koteles a jegyzOn keresztiil valaszt adni, illetve a tett intézkedésrol a tajékoztatast
adni,

1.3 ellatja kiilon a polgarmesteri megbizas alapjan a honvédelmi, katasztréfavédelmi feladatokat
1.4 koteles sajat munkajat koriiltekintden megszervezni, igy tobbek kdzott

- a jegyz0 kiilon rendelkezése alapjan évente megtervezi rendes szabadsag igénybevételét,

- haladéktalanul kozli a rendkiviili tavollétének okat, betegsége esetén soron kiviil eljuttatja
vezetOihez a tavollétre vonatkozé igazolasokat,

- személyi ill. nyilvantartott adataiban bekdvetkezett valtozasokat késlekedés nélkiil bejelenti
vezetdinek,

- gondoskodik a ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl a jelenléti iv
vezetésérol, melyben fel kell tiintetni a munkakezdés és az eltdvozas idépontjat,

1.5 részt vesz az iratrendezési €s iratselejtezési munkaban, pontosan megismeri ¢€s betartja az
tigykezelési szabalyokat,

1.6 szakteriiletét érintd jogszabalyokat, jogi iranymutatasokat, jogirodalmat sszegyijti,
megismeri, munkaja soran felhasznalja,



1.7 munkajat koteles takarékosan, gazdasagosan végezni, s ekként kezelni a rendelkezésre
bocsajtott iratokat, anyagokat. Telefon, telefax, sokszorositok, szamitogép és mas technikai
eszkozok igénybevétele soran az ezekre vonatkozo kiilon szabalyokat megtartja.

1.8 az irasban rogzitett munkakori tennivalokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat

amelyekkel a jegyzd, ill. a jegyz6 kozremUikodésével a polgarmester megbizza.

1.9 A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak a hivatal hasznalati targyait (kiilonos tekintettel

a szamitastechnikai eszkdzokre) kizarolag a jegyz6 engedélyével hasznalhatjak a Polgarmesteri

Hivatal épiiletén kiviil, hivatali munkaid6 utan. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi

foglalkoztatottja felelds a hivatali épiilet allaganak megovasacért, az ott talalhaté berendezési,

felszerelési targyak rendeltetésszerl hasznalataért, gépek, eszkozok megdvasacrt.

2. A koztisztviselok az iigyintézés soran a kovetkez6 altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a.) az anyagi ¢s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre jutasa,

b.) szakszer(, hatékony, humanus, gyors tigyintézés, az tigyintézési hataridok betartasa,

c.) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
tigyfelek érdekében- jogszabalyi keretek kozott- méltanyosan kell eljarni,

d.) térekedni kell az tigyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd egyszerlisitésére,

e.) az tigyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egytittmiikodni és az tigyfelek
részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és tajékoztatast megadni,

f.) a gyakrabban el6fordulo kozigazgatasi tigyekben az tigyfelek tajékoztatasat irasban is
elosegitd irat-és nyomtatvany mintak, szoldlapok stb. biztositasa,

g.) a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6jét a tudomasara jutott allami szolgalati és iizleti
(magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli, s ezen til sem kozolhetnek
illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informaciot, amelyekbdl kozvetleniil a
Képviselo-testiiletre, annak bizottsagara, a Polgarmesteri Hivatalra vagy az tigyfélre nézve
hatrany szarmazhat. E titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrol szol6 torvény
rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél személyiségi jogainak védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a jogviszonya megsziinése utan is fennall,

h.) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az elobbi kotelezettséget befolyasolja.

3 A koztisztvisel§ szolgalati magatartasa

a) Minden koztisztviseld ¢s foglalkoztatasi jogviszonyban allo munkavallalo kotelessége, hogy
a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6lo 2011. évi CXCIX torvényben megfogalmazott
kotelezettségét teljesitve feladatat a koz érdekében, a jogszabalyoknak, az Etikai Szabalyzatban
foglaltaknak és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai szerint lassa el,

b) a koztisztviseld koteles munkahelyén koztisztviselohoz méltd 6ltozékben, apoltan
megjelenni,

¢) a belépd uj munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejileg at kell adni
szamara a munkakori leirast. Ha a koztisztviseld megvalik a hivatalatol, munkaeszkozeit, hivatali
helyisége berendezésének targyait, tigyiratat at kell adni az erre vonatkozo szabalyok szerint.



d.) avagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviselok a 2007. évi CLII tv-ben valamint az
erre vonatkozé szabalyzatban meghatarozottak szerint tesznek vagyonnyilatkozatot.

4. Koztisztviselo osszeférhetetlensége

4.1 A kinevezést megeldzden a jegyzo6 tajékoztatja a koztisztviseld-, illetdleg tigykezelo-jeldltet
a kozszolgalati jogviszony létesitésére és fennallasara vonatkozo 6sszeférhetetlenségi
szabalyokrdl.

A koztisztviselonek irdsban nyilatkoznia kell arrol, hogy személyét az dsszeférhetetlenségi
szabalyok érintik-e vagy sem, illetve arrdl, hogy az 6sszeférhetetlenséget 30 napon beliil
megsziinteti. Az 0sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat 5. sz. szamua melléklet tartalmazza.

4.2 A koztisztviselonek, tigykezelonek a kinevezéskor fennallé munkavégzésre iranyulo egyéb és
tovabbi jogviszonya folytatdsahoz, illetve a kinevezést kovetden ilyen jogviszonyok Iétesitéschez
irasban engedélyt kell kérnie a Polgarmesteri Hivatal jegyzdjétol, aki a kérelem benyujtasatol
szamitott 15 napon beliil dont.

A dontésrol szolo munkaltatodi intézkedés elsd példanya a koztisztviselot, tigykezelot illeti, a
masodik példany a személyi anyag része.

Vezet6i megbizatast koztisztviseld,a Kttv-ben meghatarozott kivételektdl eltekintve
munkavégzésre iranyulo egyéb és tovabbi jogviszonyt nem Iétesithet.

4.3 A koztisztviseld, tigykezeld koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben a
Kttv-ben meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok mertil fel, illetve ha kozszolgalati
jogviszonyanak fenndllasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriil. A jegyz6 irasban szdlitja fel az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. A felszolitasrdl szolé munkaltatoi intézkedés elsé példanya
a koztisztviselot, tigykezeldt illeti, a masodik példanya személyi anyag része.

4.4 Az osszeférhetetlenséggel kapcsolatos bejelentési kotelezettség elmulasztasa, vagy az
engedélyhez kotott tevékenység engedély nélkiili folytatasa, tovabba az ezekkel 6sszefiiggd
valotlan vagy hianyos adatok kozlése fegyelmi vétségnek mindsiil.

S.Nyilatkozat tomegtiajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdozok munkatarsainak tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal
munkatérsai az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

5.1 A televizid, a radid, egyéb hirportalok €s a irott sajto képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak minéstil.

5.2 A nyilatkozat tétel esetében be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

5.2.1 a Polgarmesteri Hivatalt érintd kérdésben a tajékoztatasra, nyilatkozattételre a polgarmester,
jegyz0 vagy az altala megbizott személy jogosult;

5.2.2 anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az onkormanyzat jo hirnevére és érdekeire;

5.2.3 nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1do
elotti nyilvanossagra hozatala a Polgarmesteri Hivatal tevékenységében zavart, a Polgarmesteri
Hivatalnak anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.



VII. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDSZERE
1. A hivatali munkakapcsolatok

1.1 A Polgarmesteri Hivatalban

- a polgarmester intézkedésben szabalyozza a feladatkorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi
rendjét,

- a jegyz6 jelen SZMSZ-ben szabalyozza a feladatkorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét,

intézkedésben szabalyozza a Hivatal mikodésének egyéb szabalyait.

1.2 A Polgarmesteri Hivatal munkatarsai kotelesek feladataik ellatasa soran egymassal
egyiittm(ikodni. Az egyiittm(ikodés soran kotelesek:

- tevékenységiiket 6sszehangolni,

- az egymas kozotti megkereséseket hataridoben és szakaszeriien intézni

- tobb teriiletet érinto testiileti hatarozatok végrehajtasat 6sszehangolni.

1.3 A Polgarmester allamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagi jogkorével kapcsolatban a
Polgarmesteri Hivatal kozremikodik:

- a polgarmester allamigazgatasi valamint 6nkormanyzati feladat-¢s hataskorének ellatasaban,
- honvédelmi, katasztrofavédelmi tigyekben.

1.4 A jegyzo feladat-és hataskorével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal kozremukodik:
- az 6nkormanyzat mikodésével 6sszefliggod feladatok ellatasaban,
- a jegyz06 allamigazgatasi ¢és hatosagi jogkorét érintd feladatok ellatasaban.

2. A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkaviszonyban 1évé dolgozdi tekintetében a
munkaltatoi és egyéb munkaltatoi jogkort a jegyzé gyakorolja. Munkaltatdi jogkor tovabb nem
ruhazhaté at. A polgarmester az Motv. 81.§(4) bekezdésében biztositott jogkore alapjan a
Polgarmesteri Hivatal valamennyi alkalmazottja tekintetében fenntartja az egyetértési jogot a
kinevezés, bérezés, felmentés és jutalmazas tekintetében-

3. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

3.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak munkaideje heti 40 dra, az alabbiak szerint:

A munkarend: Hétfo 7.30 -17.00
Kedd 7.30 -16.00
Szerda 7.30 -16.00
Csiitortok 7.30 -16.00
Péntek 7.30 -12.00

Ebédido: 12- 12.30 —ig. Ebédid6 a munkaid6 tartamaba beszamit.
A munkarendtol egyedi esetben eltérni csak a Polgarmester, ill. a Jegyz6 engedélyével lehet.
A hivatalsegéd az hivatalos munkarendtdl eltéro, kiilon beosztas szerint dolgozik.
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3.2. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo 8.00 -17.00
Szerda 8.00 - 12.00
Péntek 8.00 -12.00

A hazipénztar nyitvatartasi rendje:
hétfo: 9-12 és 13-16-ig
kedd: 9- 11.30-ig
szerda: 9-11.30 és 13 -15-ig
péntek: 8-11-ig

3.3. A Polgarmesteri Hivatal ligyfélszolgalatanak tigyfélfogadasi rendje:
Az tigyfélszolgalat a hivatal teljes nyitvatartasi idejében tigyfélfogadast tart.

3.4 A jegyz0 gondoskodik arrol, hogy a Polgarmesteri Hivatal bejaratanal és az irodak ajtajan
vilagosan érthet6 tajékoztatast kapjanak az tigyfelek az tigyfélfogadas idejérol, a szervezeti
egység megjelolésérdl, az tigyintézo altal végzett feladatok megnevezésérol és az eljaro
tigyintézo nevérol.

3.5. Munkaidodn kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:
a.) hazassagkotés és névado tinnepség- az ezt szabalyzo 6nkormanyzati rendelet szerint
c.) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
d.) testiileti ilések, kozmeghallgatasok, onkormanyzati rendezvények ¢s halasztast nem tér6
kozérdeki feladatok.

4. A kiadmanyozas rendje

4.1. A Polgarmesteri Hivatal képviseletében a sajat feladat-és hataskorében, valamint az
atruhazott onkormanyzati hataskorben eljarva a kiadmanyozasi jogot a Jegyz6 gyakorolja.

A Jegyz0 tartds (5 napot meghaladd) tavolléte esetén és rendkiviili esetekben az ettdl kisebb
idoszaki tavollétében a kiadmanyozasi jogkort — beszamolasi kotelezettség mellett - a miiszaki
tigyintézoi feladatokat ellato koztisztviseld gyakorolja. Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa
nem adhatd tovabb.

4.2. Hatdsagi tigyintézés soran, egyedi hatosagi tigyekben az eljaré tigyintézok koziil:
a.) kiadmanyozas illeti meg az - anyakonyvvezetdt, anyakonyvvezetdi munkakori
leirasahoz igazodoan,
b.) valamennyi tigyintéz6 bocsathat ki idézést, meghivot, hianypotlasi felhivast, adotigyi
egyenlegkozlést,
c.)a munkakori leirasban rogzitett esetben az tigyintézo ellatja az adott tevékenységi kornél
tételesen meghatarozott alairasi jogot.



4.3. Az 4.2. pont b és c alpontja, valamint az 4.1. pont szerinti kiadmanyozasi jog atadasa

tekintetében az iraton a kiadmanyozo neve felett fel kell tiintetni: , ......... (név) jegyzo

megbizasabol” szoveget.

5. Ugyvitel, ligykezelés, irattarozas, iratvédelem

5.1. Az iigyiratok, kiadmanyok tatja és idobeosztasa naponta altalaban

- 9. 30 6raig a kiildemények elosztasa,

- 11.00 oraig az tigyiratok elosztasa, szignalasa,

- 14.00 oraig az tigyiratok nyilvantartasba vétele,

- 15.00 o6raig a napi kiildemények postazasra torténé atvitele, az iktatott iratok
elosztasa,

- 15.30 6raig postazas.

5.2. A legfontosabb iigykezelési mozzanatok:

- Az érkezett kiildeményeket a Polgarmester, tavollétében a Jegyzo bontja fel.

- A Polgarmester altal kivettek utan a megmaradt kiildeményeket a Jegyz6 osztja el kozvetlen
tigyintézore szignalassal.

5.3. Az iigyiratkezelés feligyelete:

- a felligyeletet a jegyz6 gyakorolja

- a jegyz0 negyedévente koteles ellendrizni az iktatast,

- a nyilvantartasba vételérkezési sorrendben: a f6szamra, alszamra tagozoédd ASP
iktatorendszerben torténd iktatassal torténik, a név és targymutatozas mellett és az iktatott
ligyiraton torténd bélyegzéssel, az eldaddi iv felfektetésével fejezodik be.

- a folyamatos tigyintézéshez sziikséges iratok hataridézése az iktaton beliil torténik,

- az ligyiratok kezelése, irattarozas és selejtezés valamint az elektronikus ligyiratkezelés
tekintetében a Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési szabalyzataban foglaltakat kell
alkalmazni.

- a Polgarmesteri Hivatalban az eljaras iranti kérelmet elektronikus uton a www.taborfalva.hu
feliileten talalhato elektronikus tigyintézés meniipont alatt is be lehet benytjtani. Az elektronikus
igyintézésre vonatkozo részletszabalyokat a Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabélyzata tartalmazza.

6. A tervszeri munkavégzést segit6 bels6 modszerek

6.1. A polgarmester ¢s a jegyz6 a kozos feladatokat heti rendszerességgel megtartott
megbeszélésen egyeztetik.

6.2. A polgarmester ¢s a jegyz06 a hivatal koztisztviseloi részére legalabb negyedévente
munkaértekezletet tart.

6.3. A polgarmester az év utolsé munkaértekezletén értékeli az éves munkat, s hatarozza meg az
elkovetkezendo év legfobb feladatait.

7. Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok megallapitasanak rendje

7.1. A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnoldgidk kidolgozasa - az érintettek
kozremiikodésével - a jegyz6 feladatkore.

7.2. A munkafolyamatok szabdalyozasanak sziikségességét jogszabdly vagy a jegyzd irja eld. A
jegyz6 évente beszamol a Polgarmesteri Hivatal munkajardl, tovabba tajékoztatast ad a
dolgozoknak a kovetkezo id6szak feladatairol.



7.3. Az oOnkormanyzati hatdsagi tigyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a hatalyos
o o

jogszabalyi eldirasaihoz képest rovidebb ligyintézési hataridot onkormanyzati rendelet allapithat

meg.

8. Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek egyiittmiikodése

8.1. A polgarmester iranyitd és a jegyz6 konkrét vezetoi utasitasa nélkiil is minden koztisztviseld
koteles megteremteni az egyiittmiikodést az egymassal szorosan 6sszefliggd teriileteken dolgozo
tarsaval munkaja soran.
8.2. Az egyiittm(ikodés tervszerlisége érdekében az alabbi teriileteket indokolt kiemelni:
a.) az tigyviteli — tigykezelési munka kozvetlen szervezését, vezetését a jegyzd végzi, az
iktato munkajat a hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok el6irasai szerint minden
koztisztviseld koteles segitent,
b.) minden koztisztviseld kotelessége, hogy meghatarozott hataridore biztositsa az
alapinformaciokat, a pénziigyi terveket el6készitd tigyintézok szamara,
c.) minden koztisztviseld kotelezettsége, hogy a teriileti munkéja soran szerzett tapasztalatait az
tigyben érdekelt kollégéaja rendelkezésére bocsassa,
d.) a rendelkezésre bocsatott eszk6zokrol, pénzosszegekrol, ill. azok felhasznalasarol az illetékes
koztisztviselok a megallapitott hatariddig kellé gondossaggal kotelesek elszamolni,
e.) indokolt a rendszeres egyeztetés a hatosagi eljarasban felhasznalhato adatok, informaciok,
bizonyitékok beszerzése soran, illetve a jogerds hatarozatok végrehajtasaban, koordinalt hatosagi
ellendrzésben és a lakossagi tajékoztatasban.

9. Egyéb munkaszervezési feladatok

9.1. Minden dolgozé folyamatos helyettesitésérol gondoskodni kell. Ennek megfeleléen a
dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

9.2. A polgarmester sajat személygépkocsi hasznalatat biztositja annak az tigyintézonek, akinek
feladatai ellatasahoz indokolt.

9.3. Utiszamlat, elszamolast a kiszallast kéveté 8 napon beliil be kell nyajtani a jegyzonek.

9.4. A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyzo altal 6sszeallitott szabadsagolasi litemterv
biztositja.

9.5. A Polgarmesteri Hivatal bélyegzdje:

A hivatalos bélyegzo leirasa: korbélyegzd, melyen szerepel a ,,Taborfalvai Polgarmesteri
Hivatal” szoveg, kozepén Magyarorszag cimere. A hasonld bélyegzok megkiilonboztetd jel zéssel
ellathatok (sorszam, pontozas, csillagozas, egyéb jelzEs).

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott, a Polgarmesteri Hivatal feladatkorében kiallitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznalni. A bélyegzokrdl a jegyzo nyilvantartast vezet, és névre szoléan
kiadja a koztisztviseloknek. A bélyegzd hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd
hasznaloja felelés. A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzok jegyzékét a Képviseld-testiilet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

9.6. Kulcsok:

Az egyes épiiletek, helyiségek, egyéb zarhato eszkozok kulccsal torténd zarasanak sziikségessége
alapjan a kulcs-sziikségletet a polgarmester és a jegyzo6 hatarozza meg. A kulcsokat az arra
jogosultak a kulcsnyilvantartas alapjan kezelhetik.

9.7. llletmények, munkabérek kifizetése: havonta utdlag, a targyhot kovetd honap S napjaig.
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9.8. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal nevében kotétt szerzodésekrdl a Titkarsag
folyamatos, szamozott nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a nyilvantartasi szamot, a
szerzodéskotés datumat, a szerzodés targyat, a szerzodd partner megnevezEsét, a iktatoszamot, a
szerzddéses hataridoket €s a szerzddés lejartanak idépontjat.

10. Hivatali 6vo és védo eloirasok

10.1 A Polgarmesteri Hivatal minden foglalkoztatottjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy
egészsége €s testi épsége megdrzéséhez sziikséges ismereteket megismerje, azt atadja, baleset
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.2. A munkaltatonak kotelessége, hogy megteremtse az egészséges €s biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges feltételeket.

10.3. Minden foglalkoztatottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi
szabalyzatot.

10.4. Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben robbandanyagot, robband eszkozt helyeztek el,
vagy az épiiletben tartozodok testi épségét veszélyeztetd egyéb koriilmény all fenn,
haladéktalanul értesitenie koteles a polgdrmestert, jegyzot. A vezetd vagy barmely
foglalkoztatott, a lehetd legrovidebb idon beliil értesit errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A tudomasszerzés utan azonnal értesiteni kell a rendérséget valamint a katasztrofavédelmi
szervet a bombariadorol.

11. A Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje.

11.1. A Polgarmesteri Hivatal épiiletét cimtablaval és zaszloval kell ellatni.
11.2 A Polgarmesteri Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat- szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

VIII. Pénziigyi, szamviteli rend, belsé kontrollrendszer

1. A Polgarmesteri Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellenorzési feladatok korében ellatja:

- az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat

- beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat,

- szervezi a belso gazdalkodast, belsd 1étszam-és bérgazdalkodast, biztositja az intézményi
pénzellatast

- akoltségvetési szervek, intézmények munkajanak ellenorzését,

- szamitastechnikai, informatikai rendszer mikodtetését,

- Taborfalva Nagykozség Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos feladatokat és azok koordinalasat

- az Onalléan miksdo koltségvetési szervek és az 6nkormanyzati intézmények gazdalkodasi
¢s pénziigyi feladatait a kozottiik 1étrejott megallapodas alapjan.

2. A Polgarmesteri Hivatal a pénziigyi, szamviteli és vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatait
a hatalyos szabalyzatok szerint latja el.

3. A belso ellendrzési feladatok kiilso szakértd kozremiikodésével keriilnek ellatasra.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozojanak alaposan meg kell ismerni, ezért annak egy
példanya a jegyzonél hivatali okmanyként kezelend6. A 1. sz. hivatalos példanyanak naprakész
allapotban tartasardl a jegyz6 gondoskodik.
2. A Hivatal dolgozoi az SZMSZ 1. sz. példanyan névjegyiikkel igazoljak,
hogy az SZMSZ tartalmat megismerték .

3. Az SZMSZ-el egyiitt kell tarolando szabalyzatokat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

4. E szabalyzat 2023. szeptember 20-t6l 1ép hatalyba, s egyidejiileg a 2019. marcius 21-én
kiadott szabalyzat hatalyat veszti.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fliggelékei:

I. sz. fliggelék: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok
2. sz. fuggelék: Képzettségi potlékra jogosito munkakorok
3. sz. fuggelék : Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
4. sz. fuggelék: Munkakorokhoz tartozé feladat-¢s hataskorok
5. sz. fuggelék: Szabalyzatok jegyzéke
r
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Polgdarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 1. fiiggeléke

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorok:

- Jegyzd

- miszaki ligyintézo

- pénziigyi tigyintézo 1.
- pénziigyi tigyintézo 2.
- anyakdnyvvezetd



