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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a Nagyra-
béi K6zos anorményzati Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, tovabba a milikddési folyamatokat, figyelembe véve az 4llamhéztartasrdl
sz616 tdrvény végrehajtsardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekez-
désében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatélya kiterjed a Nagyrabéi K6zds Onkormanyzati Hi-
vatal (a tovédbbiakban: Hivatal) vezet6ire €s dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képvise-
16-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldira-
sok alkalmazaséra.

2. A Hivatal mikédési rendjét meghatiroz6é dokumentumok

A Hivatal létrehozasar6l a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX.
torvény (Métv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képviscl6-testiilet az
onkormanyzat mikddésével, valamint a polgidrmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartoz¢ ligyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara
polgdrmesteri hivatalt vagy k6zos 6nkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kzremiiksdik
az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel t6rténd egyiittmikodésé-
nek 6sszehangolasdban. A Hivatal alapitd szerve a Nagyrabé Nagykozség és Bihardancshaza
Ko6zség Onkormanyzata.

A Hivatal:
Toérzskdnyvi azonositd szama: 812171
Alapitoi okirat kelte: 2013. 03.05.
Alapitdi okirat szadma: Nr. 24-25-26-27/2013 (IIL.5.)
Bd. 26-27-28/2013 (1I1.4.)
Alapitas idépontja: 2013.03.01.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikddését a szakmai és gazdasdgi munka vitelét a polgdrmester vagy a jegyzo 4ltal
kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakdri lefrasok hatdrozzak meg.

3. A Hivatal tevékenységének meghatirozasa

Hivatal neve: Nagyrabéi K6zos Onkormanyzati Hivatal
székhelye: 4173 Nagyrabé, Kossuth Lajos 1t 5.
add6szama: 15812175-2-09
KSH statisztikai szamjel: 15812175-8411-325-09
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Létrehozasarol rendelkez6 képviselé-testiileti hatérozat szama: Nagyrabé 24-25-26-27/2013.
(I1L.5.), Bihardancshaza 26-27-28/2013. (I1.4.)

Jogszabalyban meghatérozott kdzfeladata: helyi Snkorméanyzatok és tarsulasok igazgatési te-

vékenysége

A korményzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységei:

A Hivatal ellatja az M&tv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabélyokban szadmara meghataro-
zott feladatokat Nagyrdbé és Bihardancshaza telepiilések vonatkozasaban. A Hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepiilések 6nkormanyzatai altal jévahagyott, a kozos hivatal mikddteté-
sére és fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza.

Bihardancshdza kzségben a Hivatalnak iigyfélszolgalati megbizottja miikodik a pénziigyi
feladatok végzésére, valamint a beérkezé kérelmek, egyéb iratok atvételére és tovabbitisira a
Hivatal székhelyére.

Egyiittm{ikddési megallapodas alapjan ellatja Nagyrdbé Roma Nemzetiségi Onkormanyza-
ta, a Kossuth Lajos Miivelddési Haz és Konyvtar, Nagyrabé-Bihardancshaza Onkorményzati
T4rsulds, a Nagyrabéi Ovoda-Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Nagy-
ribéi Onkorményzati Konyha gazdalkodasi feladatait,

A Hivatal illetekessége: Nagyrabé és Bihardancshdza telepiilések kozigazgatési teriilete
A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatési jogviszony: kézszolgalati jogvi-

szony, munkaviszony és megbizasi jogviszony.

A véllalkozasi tevékenységei ardnyainak felsé hatira a Hivatal kiad4saiban: vallalkozasi tevé-
kenységet nem folytat.
3. A Hivatal jogillisa és hozz4 rendelt kiltségvetési szervek

A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szadmla szdma : 61400186-13336437
Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: Tiszantuli Takarék Takarékszdvetkezet

Az irAnyitd szerv altal a Hivatalhoz rendelt kdltségvetési szervek a kévetkezdk:

Koéltségvetési szerv(ek) megnevezése:
»Kossuth Lajos Miivelédési Haz és Konyvtar
» Nagyrabéi Onkormanyzati Konyha

» Nagyrébé-Bihardancshéza Onkormanyzati Térsuls
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» Nagyrabé Ovoda-Boles6de, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseldi munkaja ered-
ményességének eldsegitésére iranyul. Elldtja a jogszabdlyokban mieghatirozott feladatokat,
elokészitd, szervezd, végrehaijtod, ellenérzd, szolgaltatd tevékenységet folytat,

a) Nagyribé Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletével és Bihardancshéza Kozség
Onkormaényzata Képvisels-testiiletével kapcsolatban:
~ szakmailag elOkésziti az dnkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testiileti
eloterjesztéscket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,
— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képvisel-testillet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenbrzé-
sét,

- ellatja a Képviselo-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvéntartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiiletek bizottsagai miikddésével kapesolatban:

— Dbiztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mitkddéséhez sziikséges iigy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai eldkészi-
tését végzi,

a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehet6ségeirdl tajékoztatast nyijt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képviselok munkéjanak segitése érdekében:

eldsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviselot a teljes hivatali munkaiddben soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositdst megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremik6dik a képviseldk tdjekoztatasanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi 6nkorméanyzat munkajanak segitése érdekében:
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~ a nemzetiségi dnkorményzatok kérésére biztositja a Képvisels-testitlet mikodési fel-
teteleit, €s ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) Nagyrabé Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok ella-
tdsiban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat. Bihardancshaza Koézség Onkor-

ményzatdnak nincs intézménye.

g) Pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok kor-
ében ellatando:
— intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdilkodas irinyitisa,
beruhézas, felujitas el6készitése, bonyolitasa,

belsé gazdalkodas szervezése, belsd létszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzells-
tas,

koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkéajanak iranyita-
sa,

szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

nyilvéantartdsok vezetése,

a Nagyribé és Bihardancshédza Onkormanyzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekelt-
segeivel és egy¢b vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h} A Képviselo-testiiletek €s a tisztségviselok kapesolatrendszerének miikodését segité fel-
adatkoroket (sajto, nemzetkdzi ligyek) 14t el.

i) A Képviselé-testiilet 4ltal kiilonb6z6 szervekbe, szervezetekbe Nagyrdbé és Bihadancshaza
Onkormanyzata képviseletére delegdltak munkéjat segiti, tdjékoztatasukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztriciés feladatokat végez.

J) Kézremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
dnkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

k) A miikidés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort 14t el, szervezi az iktatast, iratts-
rozast.

Az Onkorméanyzatok kéltségvetds tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos elo-
irasokat, feltételeket a jegyzo altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell
végrehajtani.
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1.1. A Hivatal alaptevékenységei:

A Hivatal tevékenységét alapvetden az Métv. 13. § (1) bekezdése, illetve agazati jogszabalyok
hatdrozzak meg. A jogszabily megjellésénél, amennyiben a M&tv-n kivill més térvény is
meghataroz feladat ellatasi kotelezettséget azok a tablazatban feltiintetésre keriiltek.

Alaptevékenységek
Korményzati funkcié

sZAma Kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igaz-
gatasi tevékenysége

011220 ado6-,vam- ¢s jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalaszta-
sokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyl népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek

109010 Szocialis szolgéltatasok igazgatasa

1.2. A Hivatal rendszeresen ellatott villalkozdsi tevékenysége(i)

A Hivatalnak nincs vallalkozasi tevékenysége.

1.3. Gazddlkodé szervezetek felett gyakorolt alapitii, illetve tulajdonosi jogok
A Hivatal, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szava-
zatelsdbbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Nagyrabé Nagykozség. Onkormanyzata a kévetkezd gazdalkodé szervezetek eseté-
ben gyakorol alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat:

Gazdalkodd sz'ervezet Tulajdonosi jog gy'akorltisa- Tula_!doni Alapitds éve
megnevezése nak formdja arany
Hajdu-Bihar Megyei Te- | részvényesi 529.000 Ft 1992
metkezési Vallalat
Debreceni  Hulladékkezeld | Torzsbetét tulajdonosi 40.000 Ft 2017
Kozszolgaltaté  Nonprofit
Kft.
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Tiszamenti Regionalis | részvényesi 10.000 Ft | 2014

Vizmtivek névértéki
részvény

Eszak-alfldi  regiondlis | tulajdonosi 51,65 2016

Ivévizmindség-javité Prog-

ram

Az alapitd Bihardancshéza Kézség Onkormanyzata a kovetkezd gazdalkod6 szervezetek ese-
tében gyakorol alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat:

Gazdalkodo szervezet | Tulajdonesi jog gyakor- | Tulajdoni Alapitds

megnevezése lasanak formaja arany éve
Hajdu-Bihar Megyei Te- | részvényesi névérték: 1992
metkezési Vallalat 30.000,-ft
Debreceni Hulladék Kéz- | térzsbetét tulajdonosi névérték: 2017
szolgaltaté Nonprorfit KFT, 40.000,-ft
Eszak-alfoldi Regionalis | tulajdonosi 4,65 % 2016

Ivévizmindség-jav.program

Tiszamenti Regionalis | részvényesi névérték: 2014
Vizmiivek Zrt, 10.000,-ft

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.A Hivatal belsé szervezete

A Hivatal nem tagozédik csoportokra, alapegységei az 6n4ll6 tigyintézdk.

A Hivatal feladatait 7 {6 koztisztviselovel és 1 f6 Munka Térvénykonyve hatalya ala
tartozo, palyazati forrasbol tdmogatott munkavallalékkal 1atja el.

1. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal szervezeti felépitesét a 3.melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.
A Hivatal 2019. évi foglalkoztatott 1étszama: & 6

A Hivatalban a gazdasdgi szervezet feladatait a pénziigyi tigyintézok latjak el. A gazdasagi
szervezet a Hivatal, illetve — a munkamegosztds és a felel6sségvallalds rendjérél sz616 megél-
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lapodas szerint — a hozza rendelt Nagyribé Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata, Nagyrabé-
Bihardancshaza Onkorményzati Téarsulds, Nagyrébéi Ovoda-Bolcséde, Csalad- és Gyermekjo-
1éti Szolgilat, Nagyrabéi Onkormanyzati Konyha, Nagyrabé és Bihardancshéza Onkormény-
zata koltségvetési szervek mikdodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitaséért, a
vagyon haszndalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért felelds szervezeti egység.

a) A Hivatalnal a gazdasdgi szervezet vezetdjének feladatait Solyomné Bernit Magdolna latja
el.

A Hivatal nem tagozddik szervezeti egységekre.
A Hivatalndl az alabbi munkakorok vannak:
»jegynd
» gazdasdgvezetd
» pénziigyi iigyintézok
» adoiigyi tigyintézd
» igazgatdsi iigyintézok.

Valamennyi munkakdrhdz tartozik csatolt munkakor.

3. Az ligyintézdk kozotti kapesolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
nél a kapcsolattartds rendje a kévetkezOk szerint miikddik.

3.1. A Hivatalon beliili kapcsolattartds modja

Funkcionalis:
— belsé ligyintézokkel torténd kapcesolattartas:

Az ligyintézOknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakita-
ni, amely segiti az egymasra épiilo feladatok koltségtakarékos, magas szinvonal(
megoldasat. Az egyiittmilkddés sordn az {igyintéz6k minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik ligyintéz6 feladatkorét érinti, az intézkedést megel6zien egyeztetd-
si koitelezettsegiik van, Az ligyintézdk segitik egymas munkajat hatiridére torténé
adatszolgéltatassal, az egységre harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A
kapcsolat vezet6i szinten és figyintéz6i szinten egyardnt létrejGhet, a kapesolat
formdjat az aktudlis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményez-
heti a feladatok atruhdzdsat. A kapcsolattartds tdrténhet személyesen, telefonon,
idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra €piild munkafolyamatokat végz6k folya-
matos szdbeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsé el-
jérasi rend el6irja az egyeztetéseket irasban rogzitik. (5¢b.)

— vezetdk és alkalmazottak kdz6tti kapcsolattartas:
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A vezetbk (polgarmester, jegyzo) és a Hivatal dllomanydba tartozé, vagy egyéb
moédon foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapesolat-
tartasért azonos felel6sséggel tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utélagos és
vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapesolatban 4ll a dolgozéval, barmikor in-
forméciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapijét az ellenérzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozé kozitti kapesolédasi (cllendrzé-
si, beavatkozasi) pontok meghatarozas megtértént. (sth.)

Tanacskozasi:

vezetdi értekezlet:

A Hivatal dsszehangolt miikddése érdekében a polgirmester/jegyzd az éltala in-
dokoltnak tartott rendszerességgel, de legaldbb havonta értekezletet tart, (Sziikség
esetén ad hoc jelleggel adott feladat kapcsan meghatdrozott figyintézékkel is tart-
haté ertekezlet). Az értekezleten a polgarmester, jegyzo, és az ligyintéz8k vesznek
részt. Az érickezlet idopontjardl az érintetteket tdjékoztatni kell, akik azon — indo-
kolt akadélyoztatdsuk kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata,
hogy tajékozdédjon az tigyintéz6k munkajardl, tovabba az aktuilis és konkrét ten-
nivaldk attekintése. A polgarmester/jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a
napirendre tekintettel indokolt. dolgozoi értekezlet:

Kiilon dolgoz6i értekezlet tartasa eseti jelleggel indokolt.
— ¢érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

A Hivatalban nincs érdekképviseleti szervezeti tag.

3.2. A Hivatalon kiviili kapcsolattartis médja
Funkcionalis:
— palyazat készit6kkel torténd kapcsolattartds:

A kapcsolattartisra a szerzodésben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
rillhet sor. Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a szervezeti egység vezet6jének
egyidejii tdjékoztatdsa mellett teljesithetd. A kapcsolattartds tdrténhet személye-
sen, telefonon, e-mailban. Ezek tartalméardl a szervezeti egység vezetdje a vezetdi
értekezleteken beszamol. (stb.)

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A Hivatal bels6 szabélyzataiban meghatirozott médon és id6ben, az erre felhatal-
mazott dolgozé utjan kételes a jogszabalyok betartisa mellett adatszolgaltatést
(Klncstar NAYV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgiltatas eseti jellegli (P1:
ASZ ellenbrzés), abban az esetben a jegyz6 jeldli ki az adatszolgéltat6 személyét,
aki kételes ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgéltatds tartalmardl.

(sth.)
— sth.
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Tanacskozési:

A Hivatal dolgozéi az iigyrendben, illetve munkakori leirdsban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken részt venni és azokon
a dontést eldsegiteni, az Onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok mara-
d¢ktalan betartasa mellett:

— bizottsagi iiléseken valo részvétel;

— képviseld-testiileti liléseken vald részvétel;

— szakmai eldadasokon, megbeszéléseken vald részvétel;

— intézményekkel t6rténd egyeztetések;

— stb.

4, Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozoi (kdztisztviseldi) feladat- €s hataskorét, a hataskorok gyakorlasdnak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat a munkakéri leira-
sok tartalmazzak.

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakémek megfelelen feladatait, jogait és kitel ezettségeit névre sz6l6an,

A munkakori lefrasokat személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetke-
z€sét6] szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6, a pénziigyi ligyintéz6k eseté-
ben a gazdasigvezetd a felelds.

4. A Hivatal tisztségviseloinek munkakéri feladatai

A polgarmester €s a jegyz6 a hatiskérébe utalt munkaltatéi jogokat a jogszabalyokban eléir-
taknak megfeleloen gyakorolja.

4.1. Polgdrmester feladatai

Nagyrabé Polgdrmestere

A Polgarmester feladatit és hataskorét alapvetden az dnkorményzati torvény, az egyéb jog-
szabélyok, az Onkormdnyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint Nagyrabé Nagy-
kozség Onkormanyzata Képviselt-testiiletének 6nkormanyzati rendeletei hatirozzak meg.

A Hivatal miikddésével kapesolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 utjan Bihardancshaza Polgarmesterének egyetért€sével iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyzé javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az On-
korményzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasa-
ban.
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c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt 4llamigazgatési tigyekben, hatdsagi jogko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

d) A jegyzd javaslatira elSterjesztést nytjt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, az iigyfélfogadasi rendjének meghataro-
zaséra.

¢) Hataskorébe tartozé figyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztviseldit érintd jegyz6i munkaltatoi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavonasa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g} Gyakorolja az egyéni munkaltat6i jogokat a jegyzd és az alpolgirmester tekintetében.

1) A Képvisel6-testiilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az énkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szociélis, oktatdsi, kulturélis, sport, sajt6, nemzetkdzi és az
egeészségiigyi alapellatassal kapcesolatos feladatokat.

j) Irdnyitja az egészségiigyi alapellatast.
Bihardancshdza Polgarmestere:

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetéen az onkorményzati torvény, az egyéb j jog-
szabélyok, az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Bihardancshaza
Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének onkormdanyzati rendeletei hatarozzak meg.

A Hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a)Nagyrabé Nagykozség Polgdrmestere Bihardancshaza Polgarmeserének egyetértésével

irdnyitja a Hivatalt,

b)Bihardancshazan az {igyfélszolgalati megbizott kinevezéséhez, felmentéséhez Bihar-
dancshaza Polgarmesterének egyetértése sziikséges.
c) Dént a jogszabaly éltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi {igyekben, hatdsagi jogko-
rokben, egyes hatiskoreinek gyakorlasét Atruhdzhatja.

d) A jegyzb javaslatara elSterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasdnak, munkarendjének, az ligyfélfogadasi rendjének meghatéro-
z4sara.

e) Hataskdreébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadméanyozis rendjét.

f) Gyakorolja az egyéni munkéltat6i jogokat a jegyzd és az alpolgarmester tekintetében.

g) A Keépviseld-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az Snkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocidlis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi és az
cgészségiigyl alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

h) Iranyitja az egészségiigyi alapellatast.
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Alpolgarmester (Nagyrabén és Bihardancshazan)

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatasa esctén az alpolgarmester helyette-
siti, mely jogkdrben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.2. Jegyio feladatai

A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri, partatlan és igaz-
sagos, a szinvonalas tigyintézés szabéalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyzd feladatai — a Motv-ben €s mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden
killéndsen a kdvetkezok:

a)

b)

A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsagok) mitkodeésével kapcsolatban

koordinalja az elokészitését, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok, a képvi-
sel6-testiileti rendeletek, hatirozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok eldze-
tes bizottsgi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dénté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzokonyvek hataridoben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzatok tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrdl.

A Hivatal mitkédésével kapesolatban

a Hivatal belsd szervezeti egységei itjan ellatja a jogszabaly altal hatdskérébe utalt ha-
tosagi jogkoroket,

a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara, a hivatal munkarendjére és az iigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaloi tekinteté-
ben,

vezeti, koordinalja és ellenorzi a hivatal belsé szervezetében folyo munkat,
irdanyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,
havonta, vagy sziikség szerint vezetdi (egyben dolgozoéi) értekezletet tart.

12

Nagyrabéi Kozos Onkormdinyzati Hivatal



5. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. A Hivatal jogi, perbeli képviseletét a jegyzb, és a jegyzo éltal
megbizott tigyvéd latja el,

A Hivatalt a jegyzd akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy is képviselheti. A
Jjegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli meghatalmazgs-
ban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

A meghatalmazas alapjan képviseleti joggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében ala-
frasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott kételezettségvallals-
si, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és cllenjegyzési jogosultsigokra.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcesolatos szabdlyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irinyulo egyéb jogviszony létrejitte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatirozatlan (he-
lyettesités esetén hatérozott) idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatisdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkaksrén kiviil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. A Hivatallal munkaviszonyban dllé dolgezok dijazdsa

A munka dfjazéséra vonatkozé megallapoddsokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk. Jutal-
mazasra, premizalasra csak a vezeté munkéjanak évente torténd értékelését kovetden keriil
SOT.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kijtelezettségek, hivatali titkok megériése

A munkavegzés teljesitése a jegyzd 4ltal kijelSlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szaba-
lyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6 szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem kzol-
het illetcktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hétranyos k6vetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgozé munk4jat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a mun-
kahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarisoknak megfeleléen koteles végezni,
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Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgéltatasi k 6telezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak min6siilnek a kévetkezdk:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgadrmesteri hivatal valameny-
nyi dolgozéja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdz8k munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozdi-
nak az alabbi szabalyok betartisa mellett kell el6segiteniiik:

A televizio, a radid, egyéb hirportilok ¢&s az irott sajté képviseldinek adott mindennem(
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A Hivatalt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgar-
mester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtjékoztatd eszkozOk munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az dnkormanyzat jo hirnevére és ér-
dekeire.

— Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskoérébe tartozik.

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

— Kiilfsldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgér-
mester engedélyével adhato.

1.5. A munkaid& beoszidsa

A Hivatal munkarendje, mely a munkaid6t €s a pihen6idét (ebédidd) tartalmazza a kdvet-
kezb:

- hétfd, kedd, csiitérték 730 6ratol - 162 ordig
-szerda 720 6ritol - 172 6riig
- pénteken 738 6ratél — 122 draig
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A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgozik a takarito.

A dolgoz6k jelenléti iven régzitik a munkaba érkezésiik és eltdvozasuk idejét.
Napkdzben a munkahelyré] cltdvozast a jegyzd, vagy az 4ltala megbizott személy engedé-

lyezi.

A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben elzératlanul iigyirat, bélyegzé nem

maradhat.

A hivatali helyiségben elhelyezett lelt4ri targyakért annak hasznaloja felelds.

Halaszthatatlan iigyekben (pl. halaleset), amikor az azonnali ligyintézés clmaradésa jelent6s
érdek, €s jogsérelemmel jarhat, az iigyfélfogadas ideje egybeesik a hivatali munkaidével.
Ennek elbiralasara az anyakényvvezetd jogosult.

A Hivatal ligyfélfogadasi rendje Nagyrdbén:

Nap Ido

Hétfs 8% _ 1%

Kedd 8% _j 200

Szerda 800_12 g5 1390 179
Csiitortok nincs ligyfélfogadads
Péntek 8% -12%

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje Bihardancshdzan:

Nap Ido

Hétfé 890 1200

Kedd nincs iigyfélfogadds
Szerda 800 _2%0

Csiitortok igyfélfogadds nincs
Péntek nincs dgyfélfogadads

Jegyzo tigyfélfogaddsi ideje:

Nagyrabén:  hétfs 8°°-10" és szerdin 14°°-17%

Bihardancshdzdn: péntek 109 -11%0
Polgdarmesterek fogadiordja

Nagyrdbé polgdrmestere : hétfs 8°° -10"

Bihardancshdza polgdrmestere: hétfs 8°°-10%, és szerda 14%0-17%,

L.6. Szabadsag
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Az ¢éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili ¢és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzé jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a kdzszolgalati tisztvisel6krs] szol6, va-
lamint a munka tdrvénykdnyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozé-
kat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

£ rr

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Korponainé Nagy Katalin pénziigyi
tigyintézo a felelds.

1.7. A helyettesités rendje
A Hivatalban foly6é munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori le-
irasokban régziteni kell.

1.8. Munkakérok diaddsa

A Hivatal vezetd Allasi, valamint a jegyzd 4ltal kijelolt dolgozdk munkakérének atadasa-
rol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1évo konkrét ligyeket,

— az atadasra keriilé eszkozoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévdk alairdsat.
Az atadés-dtvételi eljarast a munkakdrvaltozast kivetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

1.9. A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok tovibbképzése

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tAmogatja, akiknek munkako-
ritk betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyljtott képesités megszerzése.
A tovabbkeépzés szabilyai:
— Mindenki koteles irdsban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma meg-
szerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozd a konzulticios idopontokat.
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A Hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut kéltségét tériti a konzulticios
napokra és a vizsga napokra

— A tandijat, a tankdnyveket a Hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az uti koltsé-
get a dolgozo6 szdmolja el az utazds befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbkepzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre 4ll6 Ssszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgdlni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni.

A koztisztvisel6k képzésének tamogatasard] szol6 részletszabalyokat a kézszolgalati sza-
balyzat tartalmazza.

1.10. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékét a vonat-
kozé rendelkezések értelmében megtéritent.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras kériilményeiben valtozés 4llt be, azt a
jegyzd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

1.11, Egyéb szabdlyok

— Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen tor-
ténhet.

Minden egyéb esetben a fénymaésolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok) kiadsa csak a jegyz6 engedé-
lyével torténhet.

1. Kartéritési kitelezettség

A munkavallal6/kdztisztviseld a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes meg-
szegésevel okozott karért kértéritési feleldsséggel tartozik. Széndékos kdrokozas esetén a
dolgoz6 a teljes kart kiteles megtériteni.

A munkavallalé/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni
a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotclezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetke-
zett hiany esetén, amelyeket dllandéan Orizetben tart, kizarolagosan hasznil vagy kezel, és
azokat jegyz¢&k vagy elismervény alapjan vette at.

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

2. Anyagi felelosség
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A Hivatal a dolgoz6 ruhdzataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznala-
ti értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P!,
irogep, szamitogep, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.
3. A Hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyzd fogadddrat tartanak a szabalyzat 1.5. pontjdban meghatarozottak
szerint.

Az tigyfélfogadast tarté dolgozdk kijeldlése a fogadas rendjénck (ideje, helye, elhangzottak
értékelése, stb.,) szabalyozasa a jegyz$ feladata. A Hivatal ligyfélfogadisinak szabélyai
nyilvanosak.

4. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért €s ellendrzeéséért a jegyzo felelos. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

5. A kiadményozas rendje

A kiadmanyozas rendjét a kiadmanyozasi szabalyzat szabalyozza.

6. Bélyegzok haszngdlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairdsnél cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel elldiott, cég-
szerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald le-
mondast jelent.

A Hivatalban cégbélyegz6 hasznalatira minden, hatésagi feladatot ellato koztisztviseld jo-
gosult.

A Hivatalban hasznilatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartist kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevd személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a jegyzd felelds.

Az dtvevdk személyesen feleldsek a bélyegz6k megdrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl a jegyzd gon-
doskodik, illetve a bélyegz0 elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

7. A Hivatal gazdilkoddsinak rendje

A Hivatal gazdalkodésdval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtisa-
val, a Hivatal kezelésében 1év6é vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hataskérck
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szabalyozasa - a jogszabilyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyclembevételével - a
jegyz6 feladata.

A gazdélkodasi és ellen6rzési feladatokat a kételezettségvallalss, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatdsagi nyilatkozat és adatszolgiltatas
rendjérdl sz0l6 Gazdalkodasi szabalyzatban meghatrozott médon kell végezni.

rr

7.1. A gazddlkodas vitelét eldsegitd belsé szabilyzatok

— Gazdalkodisi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

— Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodési szabilyzat

— Reprezenticids szabalyzat

~ Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

— Vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak rendje

— Szamlarend

- Bizonylati szabalyzat, bizonylati album

— Szamviteli politika

— Eszkozds és forrasok leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzata
Eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata

— Onkdltségszamitasi szabalyzat

—~ Pénzkezelési szabilyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendje

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Szervezeti és miik6dési szabalyzat

— Belsé ellen6rzési kézikdnyv

— Szervezeti integritst sértd események kezelésének eljarasrendje
Integralt kockézatkezelés eljarasrendje

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

— Cafeteria szabalyzat

7.2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket €s al4irasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy maésolati példanyat a Sélyomné Bernat Magdolna
gazdaségvezeto koteles 6rizni.

7.3 A gazddlkoddsi és ellendrzési joghkdrok gyakorldsdinak rendje

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utal-
vanyozas gyakorlasinak médja, eljdrasi és dokumenticids részletszabalyai, valamint az
ezeket végz6 személyek kijeldlésének rendje a kitelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozis, 4tlathatosagi nyilatkozat és adatszolgaltatas
rendj€rdl sz6l6 Gazdalkoddsi szabalyzatban keriiltek eléirasra.
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8. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A Hivatal sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ell4atasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

- A bérbeadés szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és sclejtezésnek sza-

balyzata tartalmazza.

9. A Hivatalban végezhetd reklimtevékenység

Reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely szeimélyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet kirositdsara 6szténdzne.

10. Belso ellendrzés

A Hivatal belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a koltségve-
tési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt elGirasok szerint a jegyz0 felelés. A Hivatalnal a belsé ellenér-
zést fliggetlen kiilsé szakember l4tja el.

A belsd ellendrzés feladatkére magaban foglalja a Hivatalban folyd
szakmai tevékenységgel 6sszefliggd
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellen6rzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett médszertani Gtmutatok és kézikonyv minta
alapjén, a belsd ellenbrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd 4ltal jovahagyott belsd el-
lendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellenbrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz0 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali 6vo6-, védo eldirasok

A Hivatal minden dolgozo6jénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyza-
tot, valamint tliz esetére el&irt utasitdsokat, a menekiilés 1tjat.
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11.1. Bombariado esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkézt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kteles a polgarmestert és a jegyz6t.

A polgarmester a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errd] a tényrdl az épiiletben 1&v6 va-
lamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasit,

A polgarmester utasitdsara értesitik a rendorséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadérol.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a Vagyonnyilatkozat stadaséra, nyllvéntartasara, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokrdl, a vagyon-

nyilatkozat tételi kdtelezettséggel kapcsolatos eljarasrol szol6 szabalyzat tartalmazza,

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri Hivatal szervezeti és mitkddési szabélyzata 2019. janius 15. napjén 1ép ha-
talyba. Ezzel egyidejiileg a képvisels-testiilet 17/2013 (II.12.) Kt. szami hatarozatéval Jjova-
hagyott szervezeti és miik6dési szabalyzata hatalyat veszti.

Nagyrébé Nagykozség Onkorméanyzatinak Képvisels-testillete a 79./2019. (V.22.) OH szému
hatérozat.z_’wal, Bihardancshaza Ko6zség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 50/2019,
(VL.12.) OH szédm hatarozatdval hagyta jova.

A jegyzd gondoskodik arrél, hogy a szervezeti és mitk6dési szabslyzatban foglalt eléirasokat
az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 4. szdmi mellékletében sze-
repl megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatslybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozék munkakdri leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési sza-
balyzatban nevesitett felel6sségi, hatés és jogkdroket, melyek elkészitéséért a jegyzd a felel6s.

Nagyrabé¢, 2019. majus 16.
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L. szamu melléklet

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti egység

Jegyzd

Gazdasagvezetd

Igazgatési ligyintézok

. Adougyi ligyintézd

Pénziigyi ligyintéz6

1 gz;_zdélk-()déésal kapcsolatos feladatok,

 Elldtott funkciok /szakdg/tev./
Tiirvényeéségi éllenﬁrzés,_polgéﬁnes;feﬁ hivatal \;ez;fé;é,é
a jogszabilyokban eldirt hatdskorok gyakorldsa, az 6n-
| korményzat munkajanak segitése, szabélysértés, birtok-

! védelem.

Koltségvetési gazdalkodds, cimzett és céltamogatisok,’

beszdmolok, jelentések, fokdnyvi konyvelés, pénztar el-:
J
lendrzés '

belligyi igazgatas + szocialis igazgatas, |

|

anyakdnyvezés, hagyatéki eljarasok, gyamiigy, népesség-
nyilvantartas, véilasztasok,

- S — p— i g i =]

i kozfoglalkoztatds, ipar-kereskedelem, szallashely, allat-:

egeszsegligy, '

| igyvitelkezelés, ﬁgj;{fitel szervezés; titﬁr-éé_gjﬂdaté

| készitése, kdzremiikddes a dontések végrehajtasaban,

és irattar, telefon + kézbesités, képviselo-testiileti jkv. «l-

I Adéigazg-aiés,- fh_eiégazdaségi l'igifek, hagyaték_ ‘ —E
| ;

‘ Pénztirkezelés, kﬁ_riﬁelés;, a_lkz_lln;za—m 6kiratok elk-ésii:?

| tése, analitikus nyilvantartas, leltarozas
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. o 2. szdmi: melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
{(MINTA)

Munkaltatdi jOgkOT EYAKOTIGIA: ccvvvvvresrevrevereveneeerecsseeeeessosseeensee e oo

S O

KOZVEtlen BEOSZUOUA 1vvvveorceeeeeseeeseseseessnes oo sssnees oo oo

BOOSZIASR: .. vttt cieanees e

..........................................................................

Jegyzé munkavadllalo
A munkakéri leirdsban foglaltakat tudoméasul vettem, eredeti példanyat feladataim végrehajta-

sa céljabol atvettem.

.....................................................

munkavallal6/kdztisztvisels
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4. sz. mellékle

Megismerési nyilatkozat

A polgirmesteri hivatal szervezeti és mlkddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tu-
domasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kdoteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alafras
| . 2013,
e AP eCLY LG HANESTER| MFUS 27 | /ﬂ":"/ Z ‘/(j
Derene’ , 2009, p
HATROY FeGUED MHFUS 2T, OU/
EMESE «
L}
PRPR i MOTEE MELY- 2009, [ \ \
= VEZETO MAFUS ad, {oud
\96{5‘1 J FM'—R:“ZEME]UV- DQ&J)“‘«H 1 AL L . \
AHFOSNE Dererd | MABUS 20, R
&{.H%é . ‘%Ox%. N &
Yk EL IO MHr3us 99, . / 2
prcEce MU_TEJEN!E' Y '%JO 9. W
TEWETE N MFUs 29,
(Lo MK PR Mm«
adLyormie’ v 204%,
DHeoasHT C{GJ'“ L?TG'?EC- Mugus  af W
M DA H
Lo RO o e Ly LU, L \
DR G Y GEMIUTEED | MulFus 30, | FefOro,”
VAT
HALMA @) ) Ly | S sttty
WDl & AR WEMIWVTEZS | Mhdus &y e
MeESzuros e L ERE)
HE 6P | WEMIDTEZD | MMIUS 20 .
SELULA \)Wbm\f\v—-—
TR PA 2049, ol ‘
AN !
WUDYE R WETIVTEEZG | mpdus  as, ‘/m
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1. szamu flggelék

Nagyrabéi Kozéos Onkormanyzati Hivatal
kiadméanyozasi rendje

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) 81. § (3) bekezdés j) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan a hataskérémbe tartozé tigyekben a kiadmanyozas rendjét az alabbi-
ak szerint szabéalyozom:

1.A koz6s 6nkormanyzati hivatal Nagyrabé Nagykéozség Onkormanyzata, és
Bihardancshaza Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete kdzott létrejott
k6zGs hivatal 1étrehozasara iranyuldé megallapodas alapjan a két 6nkormany-
zat mukodésével Osszefliggé tevékenységeket, valamint az onkormanyzati
feladatok ellatasat a hivatal székhelyén és a bihardancshazai kihelyezett
ugyfélfogadasi helyen (Bihardancshéaza, Kossuth u. 17.) latja el.

2.A koztisztvisel6k feladataikat a hatalyos jogszabalyok alapjan, az énkor-
manyzatok szabalyzataiban régzitettek szerint teljes dnallosaggal és felel§s-
séggel latjak el.

3.A jegyzo altalinos kiadmanyozasi jogot gyakorol azokban az tligyekben
ahol a jogszabély a jegyzé hataskérébe utalja a feladatellatast.

Jegyzé a kizardlagoes kiadmanyozé:

munkaltatdi jog gyakorlasahoz kapcsolodé dokumentumok,
statisztikak,

feltilvizsgalati kérelmek,

allasfoglalas kérések,

onkormanyzati rendeletek (polgarmester mellett),
képviselé-testiileti jegyzokdnyvek (polgarmester mellett)

Sk LN

tekintetében.

A jegyzoOi hataskorbe tartozd ligyekben a kiadmanyozast az alabbiak szerint
hatarozom meg:

jegyzo nevében és megbizisibél

kiadmanyozd neve, hivatali beosztdsa nyomtatva, valamint a kiadmanyozo
aldirasa €s a hivatali bélyegzé-lenyomata megjeldléssel térténik.
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Ugyintézék altalanosan:
1. feladatkortikhéz tartozo jelentések, adatszolgaltatasok,
2. levelezések, megkeresések,
3. egyéb, hatdsagi dontést nem tartalmazé dokumentumok,
4. képvisel6-testlileti eléterjesztések.

Teljes jogtl kiadmanyozasi jog illeti meg
a)Tarpai Andrea tigyintézot:
1. anyakényvi tgyekben
2. népességnyilvantartasi ugyekben,
3. gyermekvédelemhez kapcsoléds ligyekben.

b)Bagdiné Katona Eva {igyintézét:
1. hagyatéki tigyekben,
2.helyi adéval kapcsolatos tigyekben, adoérték-bizonyitvanyok, adéiga-
zolasok kiadasa,

c)Mészarosné Herpai Szilvia igyintézét:
1. a képvisel6-testiileti jegyzékonyvek kivonatanak hitelesitése kap-

csan.

A szabalyzat 2019.junius 1. napjan 1ép hatalyba.

yrd
Peténé Majoros Emese

jegyzé
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