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Bordanyi Polgarmesteri Hivatal médositott
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
(egységes szerkezetben)

A Magyarorszag helyi 6énkormanyzatairdl sz6l6 201di. GLXXXIX. térvény 67. § d)
pontja, a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. tdamyé 23. 8§-a, valamint az
allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV torvény végigisarol szo6lo 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 13. §-a alapjan osszedllitott Borddwggykozség Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti é&kibtiési Szabalyzata az alabbiakat tartalmazza:

. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dnkormanyzat riikddésével kapcsolatos feladatokat — kiillonds figyeiel a dontések
szakmai elkészitésére, a végrehajtds szervezésére édrelepre — a Polgarmesteri
Hivatal latja el, amelyet Bordany Nagykozség Onkoryzah képviseitestillete hozott
|étre.

Az alapitas jogcime: Magyarorszag helyi 6nkormanyaaloszo6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapja75/2014.(vV.22)0. szamu
hatérozat.

A Bordéanyi Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata:

1./ A koltségvetési szerv neve:

TOrzsszama:

2./ 3A koltségvetési szerv székhelye:

3./ Telephelye:

4./ Alapitasarél rendelkézogszabaly:

Létrehozasardl rendelké&hatarozat:

5. / Jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata:

Jogallasa:

Tevékenységei:
6./ Alaptevékenysége:

Bordanyi Polgarmesteri Hivatal
354 303

6795 Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény
8. § (4) bekezdése.

10047/154/2003.

Motv. 84. §-4ban foglalt koteléZeladatai

Mas jogszabdlyban foglalt kotelefeladatai

Onallo jogi személy

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011.
évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a

helyi O6nkormanyzat képvisetestilete az
onkormanyzat riikédésével, valamint a polgarmester



Az intézmény szakagazati kédja:

Kormanyzati funkciok:

7./ Vallalkozasi tevékenysége:

8./ llletékessége:

9./ A kéltségvetési szerv iranyité szerve:

A kéltségvetési szerv alapitd szerve:

A koltségvetési szerv fenntarté szerve:

A koltségvetési szerv fellgyeleti szerve:

10./ Az intézményvezét kinevezési
rendje:

11./ Foglalkoztatottjaira vonatkoz6
foglalkoztatasi jogviszonyai:

vagy a jegy# feladat- és hataskorébe tartozé tgyek
dontésre valé ékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa

841105 Helyi 6nkorméanyzatok, valamint tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

011130 Onkorméanyzatok és ©6nkormanyzati
hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatési
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszagdyési, dnkormanyzati és eurdpai
parlamenti  képvisélalasztdsokhoz  kapcsol6dd
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazéassal
kapcsolatos tevékenységek

041233 Hosszabbdthrtamu kézfoglalkoztatas
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6ssz&fligg
ellatasok

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa
016030 Allampolgarsagi ugyek

098010 Oktatas igazgatasa

082010 Kultdra igazgatasa

Vallalkozéasi tevékenységet nem folytat.

Bordany Nagykodzség teljes kbzigazgatasi teriilete.
Bordany Nagykdzség Onkormanyzata

Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képwsel
testilete

Bordany, Benke Gedeon u. 44,

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képwsel

testllete

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képwsel
testllete

Kozszolgalati tisztvisékrol sz6l6 torvényben foglalt
képesitési éirasoknak megfeléljegyz.

A jegyzit pélydzat atjan, a Polgarmester nevezi ki
hatarozatlan iéke, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szo6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82. § (1) bekezdéseiehsai szerint.

Koztisztvisebi jogviszony, melyre a kodzszolgalati



tisztvisebk jogéllasarol szélé 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezései az iranyadok.
Munkajogviszony, melyre a Munka
Torvénykdnyvésl szélé 2012. évi I tdrvény
rendelkezései az iranyadok.

Megbizasi jogviszony, melyre a Ptk. rendelkezézei a

irAnyadok.
12./ Az intézmény feladatellataséat szolgald
vagyona: A tdrzsvagyon részét képez Hivatal épilete

(Bordany, Hrsz.: 1/1), 6sszes berendezési, felemtre
targyaival, leltar szerint. Az alapitd6 a hivatal
alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében
biztositott pénzeszkozokbfinanszirozza.

13./ A vagyon feletti

rendelkezési jog: Bordany Nagykozség Onkormanyzata vagyona feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyair6l alkotot
hatéalyos 6nkormanyzati rendeletben foglaltak sterin

Az alapité okirat szerint:

1./ A hivatal elnevezése: Bordanyi Polgarmestévatdl
2./ A hivatal székhelye: Bordany, Benke Gedeordu. 4

3./ A hivatal 6ndll6 jogi személy. A hivatalt a patmester a képvisgbstilet dontése
szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja.

4./ A hivatalt a jegy& vezeti. A polgarmester a jedyvaslatainak figyelembe vételével
hatarozza meg a hivatal feladatait az 6nkormanyzakajanak szervezésében.

5./ A hivatal koztisztviséli tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegygakorolja.
6./ A hivatal alapvét szakfeladata: 841105 6nkorméanyzatok igazgataskeswsége

7./ A hivatal koltségvetési szamlaszama: 104021422316

| 8./ Az bnalléan rtikéds intézmények pénziigyi, gazdasagi feladatait a ajyatja el a_- A Torsit:, ]

képvisebtestilet altal jovahagyott pénzigyi-gazdasagi mapgétas alapjan. T

9./ Az Onkormanyzat altal alapitott 6nalloalikids intézmények:
a.) Integralt Nappali Szocidlis Egészségligyi és Gyejohétk Kbzpont
b.) Integréalt Kbztsségi Szolgaltatd Tér és Kdzségi Kidduy
c.) Apraja-Falva Ovoda és Bolide

| 10./ A hivatal gazdasagi szervezetként kiilon Ugydehrendelkezik -

Torolt: mint egyetlen 6nalléan
gazdalkodé énkormanyzati
gazdasagi szervezet

Torolt: , amely a jelen Szerveze!
és Mikddési Szabalyzdt. szamu
figgelékétképezi.




1./

2./

3./

II. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

Munkarend
A munkaid heti 40 ora.
A munkaid hétibtsl csitortdkig 7.50 - 16.30 oraig

pénteken 7.50 - 13.10 6raigrt, amely magaban foglalja az ebédits.
Az ebédid (30 perc), amely 12.00 - 13.30 6ra kozott vétigénybe.
A polgarmester és a jegymunkaideje kétetlen.
A beld ellertr helyszini elletirzést a Polgarmesteri Hivatalon kivil is végezhet,
elézetes bejelentést koven a jegy# engedélyével
A hivatalos munkarendt eltésen, kilon beosztds szerint dolgozik az
intézménytakarito.
Rendkivili esetben a koztisztvised heti 40 Gran felul is kételes a Polgarmesteri
Hivatalban munkat végezni. A talmunkaért a koztisait szabadid illeti meg,
melyet 30 napon belll, ddrdnyosan igénybe kell vennie. A munkaaatt a jegyé
altal engedélyezett nem hivatali célu tavollétetdatisztvised koteles idaranyosan
ledolgozni.
A munkaid nyilvantartasa jelenléti iven a szabadsag igénitedy a
szabadsagengedély tomb vezetésével torténik, mehmptlen esetben a jedyz
engedélyez, amelynek a naprakész vezetése kiitelez

Ugyfélfogadas rendje

Ugyfélfogadas és ugyintézés: liétf kedden 7.50-16.30 6raig,
szerda ugyfélmentes nap,
cstitoértokon 7.50-16.30 oraig,
pénteken 7.50-13.10 6raig.

Pénztar nyitva tartasa: kedden és csitortokén-8.06.00 6raig, mig
a gyermekétkeztetési téritési dij befizetési
pénztarnapon 18 oraig.

Polgarmester tgyfélfogadasa: kedden 13.00-16.06,6ra
csitdrtokdn 08.00-12.00 éraig.

Jegyd ugyfélfogadasa: kedden 13.00-16.00 o6réig,
cstitortokon 08.00-12.00 oraig.

A helyettesités és kiadmanyozas rendje

Helyettesités

A jegyzd tavollétének esetéred szamu fliggelékbermeghatarozott koztisztvisk
helyettesének jeldli ki. A helyettesités —ide nertveéra tartos tavollét esetét-nem
terjed ki az alapvétmunkaltatoi jogok gyakorlaséara illetve a jutalomgakapitasara.
A helyettesités minden irat kiadmanyozasanak jog@alma foglalja. A helyettesitést
gyakorld koztisztvisél koteles tajékoztatni a jegyz a helyettesités alatt
kiadmanyozott iratokradl.

A hivatalban folyd6 munkat a dolgozok éléges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A hivatalon belili helyettesités rendjét a jegyylzatarozza meg, melynek madjat
Ugyintédk munkakori leirdsukban foglaltak tartalmazzak



4./

5./

Kiadmanyozas:

A fejléces iraton szlletett irasbeli intézkedés adkiany) keltezéssel,
bélyegdlenyomattal ellatott sajatkéalairasa a kiadmanyozas.

A hivatalban a kiadmanyozas jogat feladat- és hkatések megfeléen a
polgarmester részbeni szabdlyozasa szerint a Jegyakorolja. Tavollétében a
kiadmanyozasi jog a helyettesét, az e szabalg§zazamu fuggelékébemegjeltlt
koztisztvisebt illeti meg. Egyedi esetekben a je@yzmeghatarozott Ugyek
tekintetében, meghatarozottgtakra vonatkozéan kiadmanyozasi jogot delegalhat az
ligyinté® részére &. szamu flggelélkszerint.

A kiadmanyozas joganak atengedése a helyettestiddnget nélkil gyakorolhatd. A
helyettesként vagy kiadmanyozasi jog atengedés@alafjaro koztisztvisél ,jegyz6
nevében és megbizasabodlbtaly utan ir ala.

Az Ugyintéd jogosult az Ugyiratok masolatanak hitelességétolgaz A masolt
hitelességét ,eredetivel megegyemasolat”’ feliratot kdvélen datum és nevének
alairasaval végzi el.

Jogosult az Ugyintéz a hatarozat jogére emelkedésél szO6l6 értesités
kiadmanyozasara, a ,jodges” feliratot kdveben datum és alairasaval ellatva végezni.
Kiadményozasi jog illeti meg az Ugyintéet a hivatalon bellli intézkedés soran, az
Ugy érdemét nem érintkdzbens intézkedések esetén valamint a hivatal és az
irdnyitasa alé tartozd intézmények levelezése sardannyiben az igy nem tartozik a
képvisebtestilet, polgarmester vagy a je§ymtaskorébe.

Az Ugyintéd felelss a kiadmanyozasra d&ebriesztett irat tartalmaért, a
kiadmanyozasra jogosult a kiadmanyozott iratért.

Kotelezettségvallalas, jogi és pénzigyi ellgpies, érvényesités

A gazdalkodasi jogkorokre vonatkozd rendelkezésekePolgarmesteri Hivatal
gazdalkodasi szabdlyzata tartalmazza, amely a jeleervé&zeti és Nkodési
Szabalyzat2. szamu fliggelékét képezi

A hivatal Ugyiratkezelése, Ugyintézése

A hivatalhoz érke& postat a személyre sz6l6an cimzett killdemények edénédl a
polgarmester vagy a jegybontja. A kildemények bontdsa utan az iratokapgze
az Ugyinté#re szignélja és haladéktalanul tovabbitja az ik@t@z ligyiratok iktatdsa
és kezelése szamitdgépes nyilvantartas keretéhénikdr® szabalyként valamennyi
kiulss szervbl érkez iratot tovabba az eljarast kezdeméry@atokat, kérelmeket,
hianypotlast és minden egyéb hatdsagi iratot bé iké&tni, valamint a bejéy
atutalassal torténszamlakat érkeztetni szilkséges. Nem kell beikiathivatalon
bellli leveleket, a meghivokat, a tajékoztatd jdllegsupan tudomasul vételt igéayl
iratokat. Az érdemi uUgyintének a naluk le§ Ugyiratok nyilvantartasara kulon
munkanaplét az elektronikus iratkekekzoftver automatikusan, ugyintékeént
vezeti.

Az lgyintéd az Ugyet az Ugyintézési hatdnid belll koteles elintézni. A kimén
iratokat minden esetben az Ugyirtiéktatja az elektronikus rendszerben. Rdégziti a
felflggesztés idejét, elintézési hataridejét &pastdzds maodjat valamint datumét is.
A titkos iratok kezelését és mirgését a jegyr végzi, a titkos iratokra vonatkozé
szabalyoknak megfel&n.



6./

7.1

Irattarba az elintézett tgyiratok keriilnek, amedgtekét évig kézi irattarban, majd a
kdzponti irattarban kell mégizni. Az lgyiratok irattarozasat, selejtezésébnatkozé
szabalyok szerint kell elvégezni.

Az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos részletszabdlyekatigyirat-kezelési szabalyzat
tartalmazza.

Bélyegsk leirdsa, hasznalata

a.) A kozség pecsétje:
"Sigillum Possessionis Bordanyensis - Bordany Nagykség Pecsétje"
ko6zépen a bordanyi cimerrel.
b.) Az 6nkormanyzat hivatalos korbélyégz
"Bordany Nagykozség Onkormanyzata, Csongrad megyekozépen a magyar
cimerrel.
c.) A polgarmester hivatalos korbélyégz
.Bordany Nagykozség Polgarmestere’kdzépen a magyar cimerrel.
d.) A jegyd hivatalos korbélyedye:
.Bordany Nagykdzség Jegyéje” kdzépen a magyar cimerrel.
e.) A Polgarmesteri Hivatal hivatalos kérbély&gz
"Bordanyi Polgarmesteri Hivatal " kdézépen a magyar cimerrel.
f.) A hivatal levelezése soran:
"Bordanyi Polgarmesteri Hivatal
6795 Bordany Benke Gedeon u. 44.
Tel: 588-510, FAX: 588-520'feliratu fejbélyegét hasznalja.

A nagykdzség pecsétiét a jefydrzi, amelyet Onkormanyzati kiadvanyokon,
meghivékon lehet hasznalni.

Az 6nkorményzat hivatalos bélydglenyomatat a polgarmester, a bizottsagi elndokok
€és a jegyd, mig a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyeggnyomatat csak a
kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott kiagigéan lehet hasznalni.
Valamennyi hivatali dolgozé csak a rendelkezédéoesatott bélyedit jogosult
hasznalni, a bélyegmyilvantartdsnak megfel@n, mely tartalmazza a bélyégz
sorszamat, lenyomatéat, kiadasdnak napjat, a bdiydgzsznald dolgozé nevét és
atvételének igazolasat, illetve a selejtezés idejét

A nyilvantart6 a hasznalatra kiadott bélyélgz meglétét kétévenként koteles
ellendrizni.

Szabadsag igénybevételének rendje

A koztisztvisebk szabadsaganak a kiadasat a jéggngedélyezi. A szabadsag
nyilvantartdsa a szabadsagengedély tombben tortémielynek pontos vezetése
koteled. Az egyéb munkavallalok szabadsadganak a kiadaseamyitoi feladatokat
ellato ugyintéa hataskore. A koztisztvisgh igényeinek megismerése utan minden év
februér végéig a jegyzéves szabadsagolasi tervet készit. A koztisztvisételmére

az alapszabadsag k#itodét a szabadsagolasi tétveltérsen a koztisztvisél altal
kért idspontban kell kiadni, melynek igénybevételét tizenadppal kordbban be kell
jelenteni. A fél napot elértéredéknap egész munkanapnak szamit.

A szabadsagok kiadaséat a Polgarmesteri Hivatddodbképességének biztositasaval
kell végrehajtani.



8./ Munkaértekezletek rendje

A polgarmester a jeggwel egyltt heti egy alkalommal csoportvéizet
megbeszéléseket tart azsderi, onkormanyzati ritkddéshez kapcsoldédé feladatok
meghatarozasara, valamint a dontések végrehajtasadaionkérése céljabal.

A polgarmester és a jegyza hivatal dolgozoi részére évente harom alkalommal,

illetve sziikség szerint tartanak munkaértekezletet.

10./ Munkaltatéi jogok gyakorlasa

1./

2./

3./

A hivatal koztisztvisdli tekintetében a munkaltatdi jogokat a jeyaz alabbiak
szerint gyakorolja:

a.) Kinevezés, vez&it megbizas, felmentés, veéet megbizas visszavonasa,
atsorolas, jutalmazas kérdésében a polgarmestetéeggevel dont.

b.) A szabadsagolasi Utemterv szerint engedélyednlgozék éves szabadsaganak

kiadasat. Dont a fizetés nélkili szabadsag engedésgésl.

c.) Engedélyezi a belf6ldi hivatalos kikildetéfietve annak teljesitését kbven az
Gtiszamlat igazolja.

d.) Engedélyezi az illetménydtg igénybevételét

e.) Tulmunkat rendelhet el.

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivataszdbeli, vagy irasbeli utasitassal vezeti.

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatakzabalyozast igényl tertleteinek riikodését

normativ hatarozat kibocsatasggahbalyozhatja -

. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL BELS) SZERVEZETI FELEPITESE

A hivatali apparatus létszama: 1d, &melyll 9 f6 Ugyintéd koztisztviseb és 1 6
bels ellersr.

A hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendaik két bel§ csoportbol allé
egységes szerv. A hivatal szervezeti abrajat a iervezeti és tikkodési Szabalyzat
5. szamu fliggelékéartalmazza.

A hivatal bel$ tagozodasa:
- Pénziigyi csoport 4f

- lgazgatasi csoport 5 f

- Bels ellersr 116

A hivatali csoportok kozvetlenil a jegyzanyitasa alatt allnak.

- { Toréit: iranyitasa

| Téréit: iranyia

- Torolt: A munkaltatéi jogkor

gyakorlasa vezétmunkakort
bet6l6 kdztisztvisebre frasban
atruhdzhat6. Az atruhazott
munkaltatéi jogkor nem ruhazhat
tovabb. 1




4./ A hivatal tgyintéginek munkakori leirdsa a jelen Szervezeti dkdtiési Szabalyzat
4. szamu fuggelékéképezi.

5./ A polgarmester egyetértésével a jeéggital a képviséitestiilet bizottsagaihoz rendelt

titkarok:
- Egészséglgyi, Oktatdsi és Szocialis Bizottsag -szabalyzat3. szamdi
fuggelékébenmegjeldlt kdztisztvisél
- Pénziigyi, Gazdasagi és Telepllésfejlesztési Bagt— e szabalyza&. szamu
fuggelékébenmegjeldlt kdztisztviseél
- Ugyrendi, lgazgatasi és Jogi Bizottsag — e dyabt3. szamu fiiggelékében
megjeldlt kdztisztvisél

6./ A polgarmester egyetértésével a jégwyttal az onalldan tkdds intézményekhez
rendelt koordinatorok:

- Apraja Falva Ovoda és Bolide — e szabalyza&. szamu fliggelékébemegjelolt
pénzigyi telsado,

- Integralt Nappali Szocialis Egészségligyi és Gy&jaheti Kozpont — e szabalyzat
szamu flggelékébenmegjeldlt igazgatasi
vezeb-fétanacsos,

- Integralt Kbzosségi Szolgaltatd Tér és Kozségnydar - e szabalyza®. szamu
fliggelékébenmegjeldlt igazgatasi édo

IV. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL, ILLETVE A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

1./ A Polgéarmesteri Hivatal alapvefeladatait, nikddésénekdbb szabalyait a tobbszor
modositott a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 2011.@vXXXIX. térvény, valamint
a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagjbimettak, valamint egyes
centralis alarendeltségszervek feladat- és hataskoékir szo6l6 1991. évi XX.
torvény, mas feladat- és hataskort megallapitdé jdigdyek a nagykozségi
Onkorményzat Szervezeti ésikbdési Szabdlyzata, valamint a kép\sestilet
hatarozatai hatarozzak meg. Mindezeken tul a csopetlatjadk a polgarmester és a
jegyz altal meghatarozott feladatokat.

A hivatal valamennyi koztisztvisgének alapveét feladata az ugyfélbarat
Ugyfélfogadas az tigyfelek allamigazgatasi, hatdsggeinek térvényes gyors intézése,
szakszdr tajékoztatas nyljtasa. A koztisztvisefeladatait a koz érdekében, a
jogszabalyoknak naprakész ismerete és az irdnystilee dontésének megfeieh
szakszdien koteles ellatni. Az Ugyinték felelssek a sajat tevékenységukért és
munkateriletiikon a térvényesség betartasaért.

2.

~

3. A bel$ ellersr tevékenységét a Homokhéti Kistérség BeElensrzési Tarsulas
székhelyén illetve tagjainak telepilésein az allamdwrtasrél széld 2011. évi CXCV.
torvény 61. § illetve 70. 8 rendelkezései, illetae kbltségvetési szervek béls



kontrollrendszeréil és bel§ ellerrzéstl sz6l6 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
figyelembe vételével végzi. A bélllersr a tevékenységét a hivataltél szervezetileg
elkiléndlten a jegyk irdnyitasa, feligyelete és eltenése mellett latja el. Helyszini
ellensrzést megéizéen ebzetesen beszerzi a jedyengedélyét. A betsellervr ellatja

a Homokhati Kistérség bél€llensrzési Tarsulds adminisztrativ teéitd

4./ A hivatali csoportok tevékenységilk soran egpiikthidésre kotelezettek. A feladat-
korukbe tartozé, de mas szervezeti egység felagatint Ugyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

5./ Pénzlgqyi csoport

- elbkésziti, végrehajtja (a végrehajtast eflemi) a polgarmester és a jedyz
hataskorébe tartozé lgyeket,

- kozreniikodik a képvisditestilet gazdasagi programjanakokélszitésében,
végrehajtasaban,

- ebkésziti az éves koltségvetési koncepcitt, javasiktitségvetési rendeletet,

- kozrentikddik a jovahagyott kdltségvetési rendelet végrdisapan,

- gondoskodik az intézmények pénzellatasarol,

- bonyolitja a koltségvetésben jovahagyott berakiafelljitasi feladatokat,

- elbkésziti az éves koltségvetési rendelet modositasat,

- Osszedllitia az éves, féléves, haromnegyedéilesgvetési beszamolokat,

- rendszeresen informécio szolgaltat az dnkormarkitségvetési gazdalkodasardl,
- ellatjfa a hivatal iranyitdsa ala tartozé ©6nallémikdds intézmények egyes
gazdalkodasi feladatait,

- kozrentikddik az o©nkormanyzat és az intézmények szamvitehdjémek
kialakitasaban, ellatja annak feladatait,

- ebbkésziti az 6nkormanyzat és hivatal irAnyitasa alfozéa ©6ndlléan riik6dd
intézményei éves koltségvetési pénzmaradvany megakap

- adatokat szolgaltat az intézményi térzsadatigafoatos karbantartasahoz,

- kozreniikddik intézmény, mas gazdalkodd szerv alapitasdbssrervezésében,
megsziintetésében,

- kozrentikddik az 6nkormanyzat hitelfelvételében,

- szlikség szerint javaslatot tesz az atmeneti tjamttisra vonatkoz6 szabalyokra,

- kdzreniikodik az 6nkorméanyzat altal alapitott gazdalkodasigek elleirzésében,

- ellatja a Polgarmesteri Hivatal operativ kolts#éei, gazdalkodasi feladatait,
gondoskodik a Kbzséghéza Uzemeltet@sér

- gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszk&aikatoz6 betétként vald
elhelyezéséil,

- elbkésziti a pénzintézettel kotehdzerddéseket,

- gondoskodik az dnkormanyzat lakdsalapjanak dleadasi feladatairdl,

- biztositja az 6nkormanyzat, mint adéalany addzdtsilezettségének teljesitését,

- gondoskodik az dnkormanyzat gazdalkodasaval figgxe operativ, analitikus
szamviteli nyilvantartasok vezetéser

- ellatja a hazipénztarral 6sszefiidgladatokat,

- biztositja az 6nkormanyzatot megitidtevételek beszedéseét,

- szamitdgépes rendszer alapjan nyilvantartja gslikez 6nkorményzat tulajdonaban
lév6 vagyontargyakat,

- gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter vezeiksé



6./

- gondoskodik a tulajdonba tartoz6 vagyon kezeddsé nyilvantartasarol,
leltarozasardl, a készletgazdalkodasrdl,

- kozrentikddik a vagyonhasznositasi szgtések 0sszeallitasaban,

- kozreniikodik az 6nkormanyzat kommunalis feladatainak elldiz@sa

- ellatja a k6zség energiaellatasaval kapcsotamsdket,

- megszervezi a helyi Utfenntartassal, karbargsal&elmeri teendket,

- ellatja az egészségligyi igazgatasi feladatokat,

- ellatia a kozoktatasi, kodmmelddési, tovabba mas kulturdlis tevékenységekkel
kapcsolatos igazgatési feladatokat,

- ellatja a hivatali informéacids rendszer kialak&dal és riikddtetésével kapcsolatos
feladatokat,

- elbkésziti a munkaltatdi jogkorbe tartozé dontéseket,

- kapcsolatot tart a MAK-al,

- kozrentikddik a kistérségi és az o©nkormanyzatot érirrsulasi feladatok
ellatasaban,

- mikodteti a kistérség valamennyi telepilésével kozoaene-Onkormanyzati
informatikai rendszert, az ahhoz kapcsolodé kdzigtasi szolgaltatasokat, az on-line
Ugyintézést,

- kdzrentikddik 6nkorményzati palyazatok elkészitésében,

- ellatja a Pénziigyi, Gazdasagi és Telepllésif@ss Bizottsag adminisztraciojat.

lgazgatasi csoport

- elbkésziti, végrehajtja a polgarmester és a jédyataskorébe tartoz6 ligyeket,

- eljar a helyi adok, a gépjatimdo, tovdbba az adok maddjara behajtandd
koztartozasok lgyében,

- kozrentikodik a helyi adorél sz6l6 rendeletkészitésében,

- ellatja a hivatal iktatasi, lUgyirat-kezelésiagtait,

- intézi a jegyd hataskorébe tartozé éfeku épitéshatdsagi Ugyeket,

- kezdeményezi a kozségrendezési terv felllvizsgtlmodositasat,

- nyilvantartja az ingatlanok tulajdoni lapjait,

- elldtja a kozterillet-hasznalattal, illetve a Utetfelhasznalassal kapcsolatos
feladatokat,

- kdzreniikodik a telekalakitassal kapcsolatos teriiletre neteed

- kozreniikodik a birtokvitas tigyek elintézésében,

- ellatja az dnkormanyzat feladatkérébe tartozGiiga kereskedelmi igazgatassal
kapcsolatos hataskoroket,

- nyilvantartja az egyéni vallalkozékat,

- kiadja az Uzletek fikbdési engedélyét,

- ellatja a polgarvédelmi igazgatassal kapcsolatd®rmanyzati teerédet,

- szamitégépes nyilvantartassal vezeti a lakcim épegség-nyilvantartast,
cimnyilvantartast

- gondoskodik az anyakonyvi igazgatasrol, kezeW&8ZA rendszert

- intézi a jegy# hataskorébe tartoz6 éfskl gyamiigyeket,

- részt vesz a hagyatéki ligyekkel kapcsolatosaslan,

- ellatja a szocidlis és a gyermekvédelemmel kaptsoligyintézést,

- kozrentikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi Gigyek helyi kaoathsaban,

- részt vesz a hazi szociélis gondoskodas intézinméfikbdtetésében,



- eldkésziti a polgarmester és a Egészségugyi, Oktat&zdcialis Bizottsag valamint
az Ugyrendi, Igazgatési és Jogi Bizottsag hat&le@tartozo szocialis énkormanyzati
hatésagi ligyeket,

- ellatja a helyi foglalkoztataspolitikaval kapcatls dnkormanyzati feladatokat,

- végzi a kodzhaszni munkavallalék munkagazdalkodast éritf illetve
alkalmazasukkal 6sszefligtpendket,

- kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat,

- kapcsolatot tart a MAK-al

- gondoskodik a munkavédelethés a Kozséghazéavédelmédl,

- elldtjia a hadigondozéassal, a mozgaskorlatozokidklekedési tamogatédsaval a
kapcsolatos Ugyintézést,

- kapcsolatot tart fenn a tarsadalombiztositamivekkel,

- ellatja az 6nkorméanyzat hataskorébe tartoz6 z#fasal kapcsolatos feladatokat,

- kidllitja a hatosagi bizonyitvanyokat, hatésélignsrzéseket végez,

- mikodteti a kistérség valamennyi telepilésével kozoaene-Onkormanyzati
informatikai rendszert, az ahhoz kapcsol6dé kdzigeasi szolgéltatasokat, az on-line
Ggyintézést,

- a testuleti diterjesztéseket elektronikus formaban eljuttatjgbkiselbkhoz,

- kozrentikddik a kistérségi és az o©nkormanyzatot érinérsulasi feladatok
ellatdsédban,

- kuldn Ggyfélszolgélati teret itkodtet tgyfél-pulttal és allandé tUgyintézl,

- kdzreniikddik 6nkormanyzati palyazatok elkészitésében,
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7. Bels ellendr

-A Homokhati Kistérség Bets Ellendrzési Tarsulds bels ellersre ellerdrzést
végezhet a Tarsulasi Tanacs Aaltal jovahagyott éwmsnkaterv szerint a
tagonkormanyzat prioritdsainak és sajatossagairgelémbe vételével a tarsulas
tagonkormanyzatainal.

-Homokhéti Kistérség BelsEllensrzési Tarsulds a tagdnkorméanyzatai hasznélataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 deauiéd tekintetében,

-A belss ellerdr bizonyossadgot add és tanacsadd tevékenysége élkeneta
jogszabalyoknak és bélszabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezéstjajladast,
és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallagitisés javaslatokat fogalmaz meg a
tagbnkormanyzat vezge részére. A belsellersr jegyzkdnyvben foglalja 6ssze az
eljaras megéllapitasait és ajanlasait.

-A belss ellerdr az ellerzott tagénkormanyzatnal miaitett adatot, Uzleti titkot
tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is betekjnthzokrél masolatot,
kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet awédielmi, illetve a mifisitett adat
védelmére vonatkozodrasok betartasaval.

-A belss ellersr a helyszini ellebrzést a tagdinkormanyzatok kdzigazgatési teriletén
latja el.



V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és tkddési Szabalyzat fuggelékei:

} L. szamd figgelek A hivatal gazdalkodasi szabalyzata
2. szama faggelék: A hivatal kilén feladatellatassal érintett !JQYE@@PJS
megnevezese N
3. szamu fuggelék: A hivatal Ugyintéginek munkakori leirasa
4. szamu fuggelek:  Ahivatal szervezetiabrga .
2. szamu flggelék: A kiadmanyozasi jog delegalasa

2./ A Szervezeti és likddési Szabalyzat fliggelékeinek folyamatos vezetdésgészitése
a jegyd feladata.

3./ A Szervezeti és Bkodési Szabalyzat az o©Onkormanyzati képvisstilet
jovahagyasaval |ép hatalyba.

Tanacs Gabor Dr. Fodor Akos
_polgarmester L jegyz
ZARADEK:

A Bordanyi Polgarmesteri Hivatal modosnott Szertezs Mikddési Szabalyzatat a

- Tordlt: 1. szamu fuggelék: A

hivatal, mint gazdasagi szerveze

Ugyrendjefl
2

(Torait: 3

{ Toroit: 4

{ Tereit: 5

{ Teroit: 6

o

_—{ Teréit: 90

~ { Térélt: 12014.v1.26)




Megismerési nyilatkozat

A Bordanyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti édikidési szabalyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leireakaunkdm soran koteles
vagyok betartatni.
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