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

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képwiseltestilete Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvéiig tovabbiakban: Métv.) 67. § d)
pontja, a jogalkotasrél szold 2010. évi CXXX. ttmyé23. § (2) bekezdés, valamint az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény ebgijtasarol szolo 368/2011.(XI11.31.)
Korm. rendelet 13. 8§-a alapjan a Bordanyi Polgatereslivatal Szervezeti és dkodési
Szabalyzatat az alabbiakat szerint hatarozza meg:

l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dnkormanyzat riitkodésével kapcsolatos feladatokat — kilonds figgelel a dontések
szakmai dlkészitésére, a végrehajtds szervezésére ésorebsgre — a Bordanyi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesieratal) latja el, amelyet Bordany
Nagykozség Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkornsithyképvised- testiilete hozott
létre.

Az alapitas jogcime: Magyarorszag helyi 6nkormatokr@l szo6lé 2011. évi CLXXXIX.

torvény 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasa dmapj 75/2014.(V.22)0. szamu
hatarozat.

A Bordanyi Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata:

1./ A kbltségvetesi szerv neve: Bordanyi Polgarmesteri Hivatal
Torzsszama: 354 303
2./ A kéltségvetési szerv székhelye: 6795 Bordany, Benke Gedeon u. 44.
3./ Telephelye:
4./ Alapitasardl rendelkéjogszabaly: Az allamhéztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény

8. § (4) bekezdése.

Létrehozasardl rendelké&hatarozat: 10047/154/2003.

5. / Jogszabalyban meghatarozott
kézfeladata: Motv. 84. §-aban foglalt kbteléAeladatai
Mas jogszabalyban foglalt kdtetefeladatai

Jogallasa: Onall6 jogi személy

Teveékenységei:
6./ Alaptevékenysége: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011.
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évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a
helyi onkormanyzat képvisekestilete az
onkormanyzat ritkddésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyé feladat- és hataskorébe tartozé ugyek
dontésre valo ékészitésével és veégrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézmény szakagazati kddja: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tarsuldsok
igazgatéasi tevékenysége

Korméanyzati funkciok: 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati
hivatalok jogalkot6 és A&ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ad6-, vdm- és jovedéki igazgatas
016010 Orszagdyesi, dnkormanyzati és eurdpai
parlamenti  képvisélvalasztdsokhoz  kapcsolédéd
tevékenységek
016020 Orszagos €s helyi népszavazéassal
kapcsolatos tevékenységek
041233 Hosszabbdthrtamu kdzfoglalkoztatas
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
106020 Lakéasfenntartassal, lakhatassal 6sszéfligg
ellatasok
109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa
016030 Allampolgéarsagi tigyek
098010 Oktatas igazgatasa
082010 Kultdra igazgatasa

7./ Vallalkozasi tevékenysége:

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
8./ llletékesseége:

Bordany Nagykdzség teljes kdzigazgatasi terilete.
9./ A kdltségvetési szerv iranyitd szerve:

Bordany Nagykozség Onkormanyzata
A koltségvetési szerv alapitd szerve: Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Bordany Nagykdzség Onkorméanyzata Képwsel
testllete
A koltségvetési szerv fenntartd szerve: Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képwsel
A koltségvetési szerv felligyeleti szerve: testllete

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képwsel
testllete

10./ Az intézményvezét kinevezési
rendje: Kozszolgélati tisztvisékrdl szolo térvényben foglalt
képesitési élirasoknak megfeléljegyz.

A jegyzot palyazat utjan, a Polgarmester nevezi ki
hatarozatlan i6ke, a Magyarorszag helyi
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onkormanyzatairél szolé6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82. 8§ (1) bekezdéséiehsai szerint.

11./ Foglalkoztatottjaira vonatkoz6

foglalkoztatasi jogviszonyai: Koztisztvisebi jogviszony, melyre a kozszolgélati
tisztvisebk jogallasarél széldo 2011. évi CXCIX.
térvény rendelkezései az irAnyadok.
Munkajogviszony, melyre a Munka
Torvénykonyvésl szolé 2012, évi | torvény
rendelkezései az iranyadodk.
Megbizasi jogviszony, melyre a Ptk. rendelkezézei a

irAnyadok.
12./ Az intézmény feladatellatasat szolgalo
vagyona: A tbrzsvagyon részét képez Hivatal épllete

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

13./ A vagyon feletti

rendelkezési jog: Bordany Nagykozség Onkormanyzata vagyona feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl alkotot
hatélyos 6nkormanyzati rendeletben foglaltak sterin

Az alapitd okirat szerint:

1./ A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Bordanyi Polgarmesteri Hivatal
2./ A Polgarmesteri Hivatal székhelye: Bordany, Benke Gedeon u. 44.

3./ A Polgarmesteri Hivatal 6nall6 jogi személy.hivatalt a polgarmester a képvisel
testllet dontése szerint és sajat onkormanyzatbjépen iranyitja.

4./ A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzvezeti. A polgarmester a jedyzavaslatainak
figyelembe vételével hatdrozza meg a hivatal fekitlaz dnkormanyzat munkajanak
szervezeéseben.

5./ A Polgarmesteri Hivatal koztisztvigeltekintetében a munkaltatéi jogokat a je§yz
gyakorolja.

6./ A Polgarmesteri Hivatal alapv¥eszakfeladata841105 oOnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

7./ A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szamlasza 10402142-21423516

8./ Az onallban mikéds intézmeények pénzigyi, gazdasagi feladatait a aivatja el a
képviseb- testillet altal jovahagyott pénziigyi-gazdasagiatiagodas alapjan.

9./ Az Onkormanyzat altal alapitott 6nalldaikiads intézmények:
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a) Integralt Nappali Szocidlis Egészségugyi és Gyejonétk Kozpont
b) Integralt Kozossegi Szolgaltatd Ter és Kozségi Kibdwy
c) Apraja-Falva Ovoda és Bolkide

10./ A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezétkiéion Ugyrenddel rendelkezik.

II. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1./ Munkarend

2./

A munkaid) heti 40 6ra.

A munkaids beosztasa:

Napok Munkaid

hétl 7.50 - 16.30

kedd 7.50 - 16.30

szerda 7.50 - 16.30

csutortok | 7.50 - 16.30

péntek 7.50-13.10

szombat -

vasarnap | -

Az ebédid (30 perc), amely 12.00 - 13.30 6ra kozott véhgeénybe.
A polgarmester és a jegymunkaideje kotetlen.

Az Onkormanyzat betsellensre bel$ ellersrzési feladatait Polgarmesteri Hivatalai
munkaidben a Polgarmesteri Hivatal épuletében is végezhetyszini elleirzés
esetében az elléreés helyésl varhato idjérdl a jegysdt elozetesen értesiti.

Rendkivili esetben a koztisztviseh heti 40 oran felul is kételes a Polgarmesteri
Hivatalban munkat végezni. A talmunkaéert a koztisdlbt szabadid illeti meg,
melyet 30 napon belll, éranyosan igénybe kell vennie. A munkamlatt a jegyé
altal engedélyezett nem hivatali célu tavollétdtoatisztvised koteles idaranyosan
ledolgozni.

A munkaidd nyilvantartdsa jelenléti iven a szabadsag igéngtedy a
szabadsagengedély tomb vezetésével torténik, metyaten esetben a jedyz
engedélyez, amelynek a naprakész vezetése kdtelez

Ugyfélfogadas rendje:

Altalanos tigyfélfogadas beosztasa:
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3./

hétin, kedden 7.50- 16.30 oréig
szerda lUgyfélmentes nap,
csutortokoén 7.50- 16.30 oraig,
pénteken 7.50- 13.10 oraig.

Pénztéar nyitva tartasa:

kedden és csutortokon 8.00 — 16.00 6raig, mig a
gyermekétkeztetési téritési dij befizetési penzjdon
18 6raig.

Polgarmester tgyfélfogadasa:

kedden 13.00-16.00 6réig,
csutortokoén 08.00-12.00 oraig.

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

A helyettesités és kiadmanyozas rendje

Helyettesités rendje

A jegyzo tavollétének esetérea szamu fuggelékbemmeghatérozott kdztisztvigil
helyettesének jel6li ki. A helyettesités —ide nertveé a tartds tavollét esetét-nem
terjed ki az alapvétmunkaltatdi jogok gyakorlasara illetve a jutaloregallapitasara.
A helyettesités minden irat kiadmanyozasanak jogggaba foglalja. A helyettesitést
gyakorld koztisztvisél koteles tdjekoztatni a jegytz a helyettesités alatt
kiadmanyozott iratokrol.

A Polgarmesteri Hivatalban folyd6 munkéat a dolgoidéleges vagy tartés tavolléte
nem akadalyozhatja.

A Polgarmesteri Hivatalon belili helyettesités djéh a jegy#d hatarozza meg,
melynek madjat Ugyintéik munkakari leirasukban foglaltak tartalmazzak

Kiadmanyozas rendje:

A fejléces iraton szlletett irasbeli intézkedés adkény) keltezéssel,
bélyegdlenyomattal ellatott sajatkézalairasa illetve az elektronikus dokumentum
Azonositasra Visszavezetett Dokumentumbhitelesitésyegslenyomattal tortéh
ellatasa a kiadmanyozas.

A Polgarmesteri Hivatalban a kiadmanyozas jogatadal- és hataskorének
megfeleben a polgarmester részbeni szabalyozasa szerirdgy®j gyakorolja.

Tavollétében a kiadmanyozasi jog a helyettesét, eazszabalyzat2. szamdu

fliggelékében megjeldlt koztisztvisék illeti meg. Egyedi esetekben a jedyz
meghatarozott Ugyek tekintetében, meghatarozottészekra vonatkozéan
kiadmanyozasi jogot delegalhat az tgyidtézszére &. szamu fuggelélszerint.
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A kiadmanyozas joganak atengedése a helyettestsrget nelkil gyakorolhato. A
helyettesként vagy kiadméanyozasi jog atengedépgaal@ljard koztisztvisél,jegyzo
neveben és megbizasaboldtelg utan ir ala.

Az Ugyintéd jogosult az Ugyiratok masolatanak hitelességéraoiga A masolt
hitelességét ,eredetivel megegyemasolat” feliratot kovéien datum és nevének
alairasaval vegzi el.

Jogosult az ugyintéz a hatésagi dontés véglegessé valasarél szol6itéstes
hitelesitését, a ,végleges” feliratot ko§en datum és alairasaval ellatva elvégezni.
Kiadmanyozasi jog illeti meg az ugyintéet a hivatalon belili intézkedés soran, az
ugy érdemét nem éritkozbend intézkedések esetén valamint a Polgarmesteri
Hivatal és az iranyitdsa ala tartozé intézmeényegklézése soran, amennyiben az ugy
nem tartozik a képvisél testilet, polgarmester vagy a je§ymtaskorébe.

Az dgyintéd feleloss a kiadmanyozasra ogeriesztett irat tartalmaért, a
kiadmanyozasra jogosult a kiadmanyozott iratért.

Kotelezettségvallalas, jogi és pénzugyi ellgpigs, érvényesités

A gazdalkodasi jogkorokre vonatkozé rendelkezésekePolgarmesteri Hivatal
gazdalkodasi szabdlyzata tartalmazza, amely a j&eprvezeti és Kkodési
Szabalyzal. szamu fuggelékét képezi

A Polgarmesteri Hivatal dqgyiratkezelése, Ugymdise

A hivatalhoz érke& postat a személyre szol6an cimzett kildeményeé&tddiével a
polgarmester vagy a jegybontja. A kildemények bontasa utan az iratokatgg#
az Ugyintédre szignalja és haladéktalanul tovabbitja az ikiat@z Ugyiratok iktatasa
és kezelése szamitdgépes nyilvantartas keretebenikd Foszabalyként valamennyi
kilsd szervél érkes iratot tovabba az eljarast kezdemérty@atokat, kérelmeket,
hianypotlast és minden egyéb hatésagi iratot bé ik&htni, valamint a bejéy
atutalassal tortén szamlakat érkeztetni szikséges. Nem kell beiktatiivatalon
bellli leveleket, a meghivokat, a tajekoztato gilecsupan tudomasul vételt igéayl
iratokat. Az érdemi ugyintének a naluk let Ggyiratok nyilvantartdsara kulon
munkanaplot az elektronikus iratkekzekzoftver automatikusan, Ugyintékent
vezeti.

Az Ugyintéd az ugyet az ugyintézeési hatdnd belll koteles elintézni. A kimén
iratokat minden esetben az Ugyirttéktatja az elektronikus rendszerben. Rogziti a
felfiggesztés idejét, elintézési hataridejét &gpastazas modjat valamint datumat is.
A titkos iratok kezelését és migését a jegyx végzi, a titkos iratokra vonatkozo
szabalyoknak megfel&n.

Irattarba az elintézett tgyiratok kerllnek, amkégtekét évig kézi irattarban, majd a
kozponti irattarban kell mégizni. Az Ugyiratok irattdrozasat, selejtezésébaatkozé
szabalyok szerint kell elvégezni.
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6./

7./

Az ugyiratkezeléssel kapcsolatos részletszabalyekatigyirat-kezelési szabalyzat
tartalmazza.

Bélyeqgdk leirdsa, hasznalata

Bélyeg# funkcidja: Bélyegzikep:
1. | A kozség pecsétje "Sigillum Possessionis Bordanyensis - Bordany
Nagykozség Pecsétjekozépen a bordanyi cimer.
2. | Az onkormanyzat "Bordany Nagykozség Onkormanyzata, Csongrad

hivatalos korbélyegge | megye"
k6zépen a magyar cimerrel.

3. | A polgarmester hivatalos ,Bordany Nagykézség Polgarmestere”

korbélyegsje k6zépen a magyar cimerrel
4. | A jegyz hivatalos .Bordany Nagykozség Jegyédje”
korbélyegsje k6zépen a magyar cimerrel.

5. | A Polgarmesteri Hivatal | "Bordanyi Polgarmesteri Hivatal "
hivatalos korbélyedije | kbzépen a magyar cimerrel.

6. | A hivatal levelezése "Bordanyi Polgarmesteri Hivatal
soran 6795 Bordany Benke Gedeon u. 44.
Tel: 588-510, FAX: 588-520"
feliratu fejbélyegét hasznalja.

A nagykOzség pecsétjet a jegydrzi, amelyet Onkormanyzati kiadvanyokon,
meghivokon lehet hasznalni.

Az dnkormanyzat hivatalos bélydglenyomatat a polgarmester, a bizottsagi elnokok
€és a jegyéd, mig a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyetenyomatat csak a
kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott kiage&on lehet hasznalni.

Valamennyi hivatali dolgozé csak a rendelkezédéoesatott bélyedit jogosult
hasznalni, a bélyegmyilvantartasnak megfel&n, mely tartalmazza a bélyégz
sorszamat, lenyomatéat, kiadasanak napjat, a bélydugzsznaldo dolgoz6é nevét és
atvételének igazolasat, illetve a selejtezés idejét

A nyilvdntartd6 a hasznalatra kiadott bélyéigz meglétét kétévenként koteles
ellerdrizni.

Szabadsag igénybevételének rendje

A koztisztvisebk szabadsaganak a kiadasat a jéggngedélyezi. A szabadsag
nyilvantartdsa a szabadsagengedély tombben tort@mielynek pontos vezetése
koteled. Az egyéb munkavallalok szabadsaganak a kiadaseamyitoi feladatokat
ellaté Ugyintéd hataskore. A koztisztviseht igényeinek megismerése utdn minden év
februar végeéig a jegyizéves szabadsagolasi tervet készit. A koztisztvie@telmére

az alapszabadsag K#itodét a szabadsagolasi téiveltéren a koztisztvisél altal
kért idspontban kell kiadni, melynek igénybevételét tizenéppal korabban be kell
jelenteni. A fél napot elértéredéknap egész munkanapnak szamit.
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A szabadsagok kiadasat a Polgarmesteri Hivatdodbképességének biztositasaval
kell végrehajtani.

8./ Munkaértekezletek rendje

A polgdrmester a jegywel egyltt heti egy alkalommal csoportvéiet
megbeszéléseket tart azsdefli, 6nkormanyzati rilkddéshez kapcsoldodd feladatok
meghatarozasara, valamint a dontések végrehajtdsaamonkérése céljabol.

A polgarmester és a jegyza Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére éventerha
alkalommal, illetve sziikség szerint tartanak murtekézletet.

10./ Munkaltatdéi jogok gyakorlasa

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvigéltekintetében a munkaltatéi jogokat a je§yz
alabbiak szerint gyakorolja:

a) Kinevezés, vezét megbizas, felmentés, veédet megbizas visszavonasa,
atsorolas, jutalmazas kérdésében a polgarmestetéstpsével dont.

b) A szabadsagolasi Utemterv szerint engedélyezi godok éves szabadsaganak
kiadasat. Dont a fizetés nélkili szabadsag engedébgésl.

c) Engedélyezi a belf6ldi hivatalos kiklldetést, Metannak teljesitését kbven az
Utiszamlat igazolja.

d) Engedélyezi az illetmény@eg igenybevételét

e) Tudlmunkat rendelhet el.

11./ Polgarmesteri Hivatal vezetése

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatalt szobeli vagy irasbelsiiéssal vezeti.

A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal szabdlyozést igényérileteinek rikodését
normativ hatarozat kibocsatasaval szabalyozhatja.

1. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL BELS O SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Polgarmesteri Hivatal béltagozodasa:

o Tiktarsag
o Pénzugyi csoport
0 lgazgatasi csoport

2./ A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személyigégnem rendelkézegy titkarsaghbal
és két bels csoportbdl allé egységes szerv. A Polgarmesteratdl szervezeti abrajat
a jelen Szervezeti ésiModeési Szabalyzat. szamu fuggelékeartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal apparatusanak létszama:fd lamelyl®l 10 f6 Ugyintéd
koztisztvised.
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Létszam | Statusz Szervezeti egyseg
116 vezeb koztisztvised

116 koztisztvised titkarsag

4 16 koztisztviseb pénzigyi csoport
516 koztisztviseb igazgatasi csoport

3./ A polgarmesteri hivatali csoportok kozvetleaijegys iranyitasa alatt allnak.

4./ A Polgarmesteri Hivatal Ggyint&nek munkakori leirasa a jelen Szervezeti és

5./

6./

Miikodeési Szabalyza&. szamu fuggeléeké

képezi.

A polgarmester egyetértésével a jégyatal a képvisél- testilet bizottsagaihoz

rendelt titkarok:

Bizottsag Titkéar

Egészségigyi, Oktatasi és Szocialis Bizottsdg e batgzat 2. szdmu fluggelékébe
megjeldlt koztisztvisél

Pénzigyi, Gazdasagi és Telepulésfejlesztése szabalyzat 2. szdmu fuggelékébe

Bizottsag megjeldlt koztisztvisdl

Ugyrendi, lgazgatasi és Jogi Bizottsag e szabalyzat szdmu fluggelékébe
megjelolt koztisztvisél

A polgarmester egyetértésével a jegwttal az onalldéan Gkods intézményekhez

rendelt koordinatorok:

Intézmény Koordinator

Apraja Falva Ovoda és Bolige e szabalyzat2. szamu flggelékébe
megjelolt koztisztvisél

Integralt Nappali Szocidlis Egészségugyi|@s szabalyzat 2. szamu fuggelékébe

Gyermekjoléti Kozpont megjeldlt koztisztvisél

Integralt Kozosségi Szolgaltatdé Tér s szabdlyzat 2. szamu fluggelékébe

Kbzségi Kbnyvtar megjeldlt koztisztvisél

IV. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL, ILLETVE A BELS O SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

1./ A Polgarmesteri Hivatal alapveteladatait, nikddésénekdbb szabalyait az Métv,
valamint a helyi 6nkormanyzatok és szerveik méadiat- és hataskort megallapito
jogszabalyok a nagyk6zségi onkormanyzat SzervexetMikodési Szabalyzata,
valamint a képvisél testilet hatarozatai hatarozzak meg. Mindezekdn at
csoportok ellatjadk a polgarmester és a jégital meghatarozott feladatokat.

2./

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi

koztisztiégének alapvdt feladata az
ugyfélbarat lUgyfélfogadas az ugyfelek allamigazgjathatésagi Ugyeinek torvényes
gyors intézése, szaks#etajékoztatas nyuljtasa. A koztisztvisefeladatait a koz
érdekében, a jogszabalyoknak naprakész ismeretz @manyitd testllet dontésének
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megfeleben szakszéen koteles ellatni. Az Ggyinték feleléssek a sajat
tevékenységukért és munkateriletikon a torvénydstégasaert.

3./ A Polgarmesteri hivatali csoportok tevékenysegiran egydtittiikodésre kotelezettek.
A feladat-kortikbe tartozo, de mas szervezeti egyskglatat is érirdt igyekben az
érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

4./ Bordany Nagykozség Onkormanyzat Bedlersrzésének feladatait az 6nallo jogi
szemelyiséggel rendelk&Homokhati Kistérség BelsEllensrzési Tarsulasa latja el. A
Belss Ellensrzési Tarsulds munkaszervezete a PolgarmesteritdflivA jegys a
Polgarmesteri Hivatalban biztositja a BeBllensrzési Tarsulas alkalmazasaban allo
belsy ellersr munkavégzésehez szikséges feltételeket,6felal Bel§ Ellensrzési
Tarsulas adminisztrativ feladatainak ellatasaétiels ellensr a Polgarmesteri Hivatal
mukodési keretei kozott feladatainak ellatsa erdekégénybe veheti a Polgarmesteri
Hivatal infrastruktarajat.

5./ Titkarsag

o ellatja a Polgarmesteri Hivatal iktatasi, Ugyirazklési feladatait,
0 a testlleti diterjesztéseket elektronikus formaban eljuttatj@pvisebkhoz,
o kulon dgyfélszolgalati teret ikodtet tgyfél-pulttal és allando tUgyintéezl,

6./ Pénziigyi csoport

o

O O0OO0OO0OO0OO0OO0o0OOo o

(@)

elokésziti, végrehajtjia (a végrehajtast eflen) a polgarmester és a jedyz
hataskorébe tartozo Ugyeket,

kozremikddik a képvisel- testllet gazdasagi programjanakokélszitésében,
végrehajtasaban,

elokésziti az éves koltségvetési koncepciot, javaslatdtségvetési rendeletet,
kozremikodik a jovahagyott kdltségvetési rendelet végitdisapan,

gondoskodik az intézmények pénzellatasérol,

bonyolitja a kdltségvetésben jovahagyott beruhafesiitasi feladatokat,
elokésziti az éves koltségvetési rendelet médositasat,

Osszedllitja az éves, féléves, haromnegyedévesekiktési beszamolokat,
rendszeresen informacio szolgaltat az 6nkormark@ttégvetési gazdalkodasarol,
ellatja a Polgarmesteri Hivatal iranyitasa aléo@stonalléan ikods intézmeények
egyes gazdalkodasi feladatait,

kozremikddik az o©nkormanyzat é€s az intézmények szamviteindjének
kialakitasaban, ellatja annak feladatait,

elokésziti az dnkormanyzat és Polgarmesteri Hivafayiitasa ala tartozé onalléan
mikodo intézményei éves koltségvetési pénzmaradvany rtapi@isat,

adatokat szolgaltat az intézményi térzsadattamafolgtos karbantartasahoz,
kozremikddik intézmény, mas gazdalkodd szerv alapitdsabeszervezésében,
megszintetésében,

kozremikddik az 6nkormanyzat hitelfelvételében,

szlkseég szerint javaslatot tesz az atmeneti gaadiaska vonatkozo szabalyokra,
kozremikodik az 6nkorméanyzat altal alapitott gazdalkodasivek ellerzésében,
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O O 0O (@)

O O

o O O O0OO0OO0OOo O O

O O

0]
o
0]

ellatia a Polgarmesteri Hivatal operativ koltségset gazdalkodasi feladatait,
gondoskodik a Kbzséghaza lizemeltet@isér
gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszkdzokatkat betétkéent vald
elhelyezéséi,
elokésziti a pénzintézettel kotehdzerddéseket,
gondoskodik az 6nkormanyzat lakasalapjanak gazdatideladatairol,
biztositja az 6nkormanyzat, mint addalany adozatglkzettségének teljesitéset,
gondoskodik az onkormanyzat gazdalkodasaval osggefoperativ, analitikus
szamviteli nyilvantartasok vezetésir
elldtja a hazipénztarral 6sszefidggladatokat,
biztositja az 6nkormanyzatot megitidievételek beszedését,
szamitdégépes rendszer alapjan nyilvantartja és likeae Onkormanyzat
tulajdonaban Ié¥ vagyontargyakat,

gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter vezetésér
gondoskodik a tulajdonba tartozO vagyon kezeldsémyilvantartasarol,
leltarozasérol, a készletgazdalkodasral,
kozremikodik a vagyonhasznositasi sz@ieések dsszeallitasaban,
kozremikddik az 6nkormanyzat kommunalis feladatainak &daban,
ellatja a kozség energiaellatasaval kapcsolatosii&et,
megszervezi a helyi Gtfenntartassal, karbantarttésisaerilb teendket,
ellatja az egészségugyi igazgatasi feladatokat,
elldtja a kozoktatdsi, kozimelodési, tovabbd mas kulturdlis tevékenységekkel
kapcsolatos igazgatasi feladatokat,
elldtja a Polgarmesteri Hivatali informaciés rerefsz kialakitasaval és
muikodtetésével kapcsolatos feladatokat,
elékésziti a munkaltatoi jogkdrbe tartozo dontéseket,
kapcsolatot tart a MAK-al,
kozremikddik a kistérségi és az oOnkormanyzatot érirtarsulasi feladatok
ellatasaban,
miikodteti a kistérség valamennyi telepulésével kozose e-Onkormanyzati
informatikai rendszert, az ahhoz kapcsolodo kézjgtési szolgaltatasokat, az on-
line Ugyintézeést,

k6zremikoddik 6nkormanyzati palyazatok elkészitéseben,

V4

ellatja a Pénzugyi, Gazdasagi és TelepulésfejlsisBizottsag adminisztraciojat.

7./ lgazgatasi csoport

o
o

elokeésziti, végrehajtja a polgarmester és a jédyataskorébe tartozé tgyeket,
eliar a helyi adok, a gépjafimdo, tovabba az addék modjara behajtandd

koztartozasok tugyében,

o
o
o
o

o

kozremikddik a helyi adorél sz6l6 rendeletkészitésében,

intézi a jegyd hataskorébe tartozo éfeku epitéshatosagi Ugyeket,

kezdeményezi a kozségrendezési terv felllvizsgalatddositasat,

nyilvantartja az ingatlanok tulajdoni lapjait,

elldtja a kozterulet-hasznalattal, illetve a teffélbasznalassal kapcsolatos

feladatokat,

o

kozremikodik a telekalakitassal kapcsolatos tertletre netsad
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1./

2./

o kozremikodik a birtokvitas tigyek elintézésében,

o elladtja az 6nkormanyzat feladatkdrébe tartoz6 igarikereskedelmi igazgatassal
kapcsolatos hataskoéroket,

o ellatja a polgarvédelmi igazgatassal kapcsolatés@nanyzati teentket,

0 szamitogépes nyilvantartassal vezeti a lakcim épess&g-nyilvantartast,
cimnyilvantartast

gondoskodik az anyakdnyvi igazgatasrol, kezeli 8A rendszert

intézi a jegyd hataskorébe tartozo éfeku gyamigyeket,

részt vesz a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos ehargs

ellatja a szocialis és a gyermekvédelemmel kaptsolagyintézeést,

kozremikodik a gyermek- és ifjasagvédelmi Gigyek helyi ldinélasaban,

részt vesz a hazi szocialis gondoskodas intézmmétiybdtetésében,

elokésziti a polgarmester és a Egészségigyi, OktaasiSzocialis Bizottsag
valamint az Ugyrendi, lgazgatasi és Jogi Bizottshgtaskorébe tartozo szocidlis
onkormanyzati hatosagi Ugyeket,

o ellatja a helyi foglalkoztataspolitikaval kapcsolstinkormanyzati feladatokat,

0 végzi a kozhasznid munkavallalok munkagazdalkodast éridt illetve
alkalmazasukkal 6sszeflugtpendket,

kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat,

kapcsolatot tart a MAK-al

gondoskodik a munkavédeleshés a Kozséghazézvédelmésl,

elldtja a mozgaskorlatozottak kézlekedési tamogatdisa kapcsolatos Ugyintézeést,
kapcsolatot tart fenn a tarsadalombiztositasi ke,

elldtja az 6nkormanyzat hataskorébe tartozo véasat kapcsolatos feladatokat,
kiallitja a hatésagi bizonyitvanyokat, hatosageirzéseket végez,

o mikodteti a kistérség valamennyi telepiilésével kdzose e-Onkormanyzati
informatikai rendszert, az ahhoz kapcsol6do kézigeasi szolgaltatasokat, az on-line
ugyintézést,

o kozremikodik a kistérségi és az oOnkormanyzatot érirtairsulasi feladatok
ellatasaban,

o kozremikodik 6nkormanyzati palyazatok elkészitéseben,

O O O0OO0OO0OO0Oo

O O O0OO0OO0OO0Oo

V4

o ellatja az Egészséglgyi, Oktatasi és SzocialistRiag és az Ugyrendi, lgazgatasi
és Jogi Bizottsag adminisztraciojat.

~ V.fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és lkodési Szabalyzat fiiggelékei:

1.szamu fuggelék A hivatal gazdélkodasi szabalyzata

2. szamu fuggelék: A hivatal kiloén feladatellatassal érintett Ugyirdieek
megnevezeése

3. szamu fuggelék: A hivatal Ugyintéginek munkakari leirasa

4. szamu fuggelék: A hivatal szervezeti dbraja

5. szamu fuggelék: A kiadmanyozasi jog delegalasa

A Szervezeti és lkodési Szabalyzat flggelékeinek folyamatos vezetésgészitése

a jegyd feladata.
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3./ A Szervezeti és Bkodési Szabalyzat az o©Onkormanyzati képviselestilet
jévahagyasaval Iép hatalyba.

Tanacs Gabor Dr. Fodor Akos
polgarmester jegyz

ZARADEK:

A Bordanyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésiikbdési Szabalyzatat Bordany
Nagykozség Onkormanyzatanak képwseltestilete ................... egyulttal a
27/2016.(111.31.)O. szamu hatarozataval jévahagyott....... szamu ....... keltezés

Szervezeti Mkoddési Szabalyzatot hatalyon kivil helyezte.
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Megismerési nyilatkozat

A Bordanyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésikbdési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban Kair@a munkam soran koteles

vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS

DATUM

ALAIRAS
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POLGARMESTER

ALPOLGARMESTER

Titkarsag

JEGYZO

lgazgatasi csoportvezets

Szocialis lgyintézé

Adaulgyi ugyintézd

Adodugyi lgyintézé

4. szamu fuggelék

Pénzligyi csoportvezetd

Szamviteli
dgyintézé

Konyveld

Pénztaros




