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Bordanyi Polgarmesteri Hivatal médositott
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
(egységes szerkezetben)

Borddny Nagykozség Onkorményzata Képvisels- testiilete Magyarorszag helyi
Onkorményzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § d)
pontja, a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdés, valamint az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV térvény végrehajtasardl szolé 368/201 1.(XI1.31.)
Korm. rendelet 13. §-a alapjan a Bordanyi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatét az aldbbiakat szerint hatdrozza meg:

L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatokat — kiilonds figyelemmel a dontések
szakmai el6készitésére, a végrehajtas szervezésére &s ellendrzésére — a Bordéanyi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) latja el, amelyet Bordany
Nagykozség Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat) Képvisels- testiilete hozott
létre.

Az alapitas jogcime: Magyarorszag helyi 6nkorményzatokrdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a 75/2014.(V.22)0. szamu hatérozat.

Alapito okirat!
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCYV. térvény 8/A. §-a alapjin a(z) Bordanyi
Polgirmesteri Hivatal alapité okiratit a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Bordanyi Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6795 Bordany, Benke Gedeon utca 44,

! Modositotta a 119/2022. (IX.29.) Kt. hatarozat
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2.1.

3.1.

4.1.

4.2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Bordany Nagykozség Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 6795 Bordany, Benke Gedeon utca 44.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011.
évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat Képvisels-
testiillete az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzod
feladat- és hataskorébe tartoz6 tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

841105 Helyi énkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A hivatal ellatja a Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:
korményzati . . . .
Funkeidszim kormanyzati funkcié megnevezése
Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és
011130 (1o 12 . C s :
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
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016010 Orszaggyilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatds

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési terillete: Bordany Nagykozség teljes
kdzigazgatasi teriilete

S. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A jegyzét palyazat utjan a
polgérmester nevezi ki hatérozatlan idére a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l
szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz6lo 2011. évi CXCIX. t6rvény rendelkezéseinek megfeleléen. A
jegyz6 kinevezésével, felmentésével, az Osszeférhetetlenség megéllapitasaval,
fegyelmi eljards meginditdsaval, a fegyelmi biintetés kiszabasaval kapcsolatos
Jogkoroket, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabédlyozo jogszabaly

< T a kozszolgalati tisztviselokrél sz616 2011. évi CXCIX.
kézszolgalati jogviszony .
torveny |
munkaviszony a munka torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi I. tdrvény
megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény
Az alapité6 okirat szerint:
1./ A Polgérmesteri Hivatal elnevezése: Bordanyi Polgarmesteri Hivatal
2./ A Polgérmesteri Hivatal székhelye: Bordiny, Benke Gedeon u. 44.
3./ A Polgarmesteri Hivatal 6nall6 jogi személy. A hivatalt a polgarmester a képvisels-

4./

testiilet dontése szerint és sajat onkormanyzati jogk&rében iranyitja.

A Polgdrmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti. A polgdrmester a jegyz6 javaslatainak
figyelembe vételével hatérozza meg a hivatal feladatait az nkorméanyzat munkajénak
szervezésében.

5./ A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzé
gyakorolja.
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6./ A Polgérmesteri Hivatal alapvetd szakfeladata: 841105 onkorminyzatok igazgatasi
tevékenysége

7./ A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szdmlaszama: 10402142-21423516

8./ Az o6nalléan miik6dod intézmények pénziigyi, gazdasagi feladatait a hivatal litja el a
képviseld- testiilet altal jovahagyott pénziigyi-gazdasagi megéllapodas alapjan.

9./ Az Onkormanyzat Altal alapitott 6nalléan miiksdé intézmények:>

a) Integralt Nappali Szocialis Egészségiigyi és Gyermekjoléti Kozpont
b) Apraja-Falva Ovoda és Bolcsode

10./ A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetként kiilon Ugyrenddel rendelkezik.

IL. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1./ Munkarend®
A munkaidoé heti 40 ora.

A munkaid6 beosztasa:

Napok Munkaid6
hétfé 7.50 - 16.00
kedd 7.50 - 16.00
szerda 7.50 - 16.00
cstitortok | 7.50 - 18.00
péntek 7.50-13.10
szombat -

vasarnap | -

Az ebédid6 (30 perc), amely 11.30 - 13.30 6ra kézott vehetd igénybe.
A polgarmester és a jegyz6 munkaideje kotetlen.
Az Onkorményzat belsé ellenére belso ellendrzési feladatait Polgarmesteri Hivatalai

munkaidében a Polgarmesteri Hivatal épiiletében is végezheti, helyszini ellendrzés
esetében az ellendrzés helyérdl varhaté id6jérdl a jegyzot eldzetesen értesiti.

2 Médositotta a 21/2023. (111.30.) Kt. hatrozata
3 Médositotta a 21/2023. (I11.30.) Kt. hatarozata
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Rendkiviili esetben a koztisztviselé a heti 40 6ran feliil is koteles a Polgarmesteri
Hivatalban munkét végezni. A talmunkaért a koztisztviselét szabadidé illeti meg,
melyet 30 napon belill, iddaranyosan igénybe kell vennie. A munkaidé alatt a jegyz6
altal engedélyezett nem hivatali célu tavollétet a koztisztviseld koteles idéaranyosan
ledolgozni.

A munkaid6 nyilvantartdsa jelenléti iven a szabadsig igénybevételének rogzitése a
Kozponti szerveren, mindenki &ltal — kiilén személyre szolé koddal — elérhetd,
szabadsagnyilvéantartds vezetésével torténik, melyet minden esetben a jegyzd
engedélyez. A nyilvantartasok naprakész vezetése kotelezd.?

Ugyfélfogadis rendje:’

Altalanos tgyfélfogadas beosztasa:

hétfon az tigyfélfogadas sziinetel
kedden 8 - 16 oraig,
szerdan 8 - 16 ordig,
csiitortokon 8 - 18 éraig,
pénteken 8 - 13 6rdig.
Pénztér nyitva tartasa:
kedden 8 - 153 6raig
csiitortokon 8 - 1720 6raig.
Polgérmester tigyfélfogadasa:
kedden 13.00-16.00 6raig,
cslitértokon 08.00-12.00 oraig.
Jegyz6 tigyfélfogadasa:

kedden 13.00-16.00 éraig,
csiitortokon 08.00-12.00 oraig.

A helvettesités és kiadmanvozas rendje

Helyettesités rendje:

A jegyzb tavollétének esetére a 2. szami fiiggelékben meghatarozott koztisztviselot
helyettesének jeloli ki. A helyettesités —ide nem értve a tartés tavollét esetét-nem terjed
ki az alapvetd munkdltatoi jogok gyakorldsara illetve a jutalom megallapitdsira. A
helyettesités minden irat kiadméanyozasanak jogit magiba foglalja. A helyettesitést
gyakorl6 koztisztviseld koteles tajékoztatni a jegyzot a helyettesités alatt kiadmanyozott
iratokrol.

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadélyozhatja.

4 Modositotta a 26/2020.(V1.25.) Kt. hatarozat
5 Médositotta a 21/2023. (111.30.) Kt. hatarozat
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4./

5./

A Polgarmesteri Hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz6 hatirozza meg, melynek
modjat tigyintéz6k munkakoéri leirdsukban foglaltak tartalmazzak

Kiadmdnyozds rendje:

A fejléces iraton sziletett irdsbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel,
bélyegzolenyomattal ellatott sajatkezii alairasa illetve az elektronikus dokumentum
Azonositdsra Visszavezetett Dokumentumbhitelesitési bélyegzolenyomattal t6rténd
ellatasa a kiadmanyozas.

A Polgéarmesteri Hivatalban a kiadményozas jogat feladat- és hataskérének megfelelden
a polgarmester részbeni szabalyozasa szerint a jegyzd gyakorolja. Tavollétében a
kiadmanyozési jog a helyettesét, az e szabélyzat 2. szimu fiiggelékében megjelslt
koztisztviseldt illeti meg. Egyedi esetekben a jegyz6 meghatarozott ligyek tekintetében,
meghatérozott idészakra vonatkozéan kiadmanyozasi jogot delegilhat az iigyintézé
részére a 5. szamu fiiggelék szerint.

A kiadmanyozas joganak atengedése a helyettesitésre tekintet nélkiil gyakorolhaté. A
helyettesként vagy kiadmanyozasi jog atengedése alapjan eljar6 koztisztviseld ,,jegyz6
nevében és megbizdsabdl” elétag utdn ir ala.

Az lgyintézd jogosult az tigyiratok masolatanak hitelességét igazolni. A madsolt
hitelességét ,.eredetivel megegyezd masolat” feliratot kdvetden datum és nevének
alairasaval végzi el.

Jogosult az tigyintézd a hatdsagi dontés véglegessé valasardl szolo értesités hitelesitését,
a ,,végleges” feliratot kvetéen datum és aldirasaval ellatva elvégezni.
Kiadmanyozasi jog illeti meg az ligyintéz6ket a hivatalon beliili intézkedés sordn, az
igy érdemét nem érint6 kozbens6 intézkedések esetén valamint a Polgarmesteri Hivatal
¢s az irdnyitasa ala tartozd intézmények levelezése soran, amennyiben az iigy nem
tartozik a képvisel- testiilet, polgarmester vagy a jegyz6 hataskorébe.

Az ligyintézd felelds a kiadmanyozasra eldterjesztett irat tartalmaért, a kiadmanyozasra
jogosult a kiadményozott iratért.

Kotelezettségvallalas. jogi és pénziigyi ellenjegyzés. érvényesités
A gazdalkodasi jogkordkre vonatkozd rendelkezéseket a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza, amely a jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

1. szam fuggelékét képezi.

A Polgarmesteri Hivatal iigviratkezelése. {igyintézése

A hivatalhoz érkez6 postat a személyre széloan cimzett kiildemények kivételével a
polgérmester vagy a jegyz6 bontja. A kiildemények bontésa utén az iratokat a jegyz6 az
tigyintézore szigndlja €s haladéktalanul tovabbitja az iktatoba. Az tigyiratok iktatésa és
kezelése szamitégépes nyilvantartas keretében torténik. Foszabalyként valamennyi
kiils6 szervtdl érkezd iratot tovabba az eljarast kezdeményez6 iratokat, kérelmeket,
hidnypétlast és minden egyéb hatdsdgi iratot be kell iktatni, valamint a bejévo

7
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atutalassal térténd szamlakat érkeztetni sziikséges. Nem kell beiktatni a hivatalon beliili
leveleket, a meghivokat, a téjékoztato jellegii, csupan tudomésul vételt igényld iratokat.
Az ¢rdemi ligyintézOnek a naluk levé iigyiratok nyilvantartdsara kiilsn munkanaplét az
elektronikus iratkezel6 szoftver automatikusan, tigyintézénként vezeti,

Az Ugyintéz6 az ligyet az ligyintézési hataridén beliil kételes elintézni. A kimend
iratokat minden esetben az iigyintéz6 iktatja az elektronikus rendszerben. Rogziti a
felfliggesztés idejét, elintézési hataridejét és a kipostazas médjat valamint ddtumat is.
A titkos iratok kezelését és meglrzését a jegyzé végzi, a titkos iratokra vonatkozé
szabalyoknak megfelelGen.

Irattarba az elintézett igyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban, majd a
kozponti irattarban kell meg6rizni. Az iigyiratok irattdrozésat, selejtezését a vonatkozé
szabalyok szerint kell elvégezni.

Az lgyiratkezeléssel kapcsolatos részletszabdlyokat az iigyirat-kezelési szabalyzat
tartalmazza.

6./ Bélvegzdk leirdsa. hasznalata

Bélyegzo funkcidja:

Bélyegzokép:

A kozség pecsétje

"'Sigillum Possessionis Bordinyensis - Bord4dny
Nagykidzség Pecsétje' kézépen a bordanyi cimer.

Az 6nkorméanyzat
hivatalos korbélyegzbije

"Bordiny Nagykozség Onkorminyzata, Csongrid-
Csanad virmegye" ¢
kézépen a magyar cimerrel.

A polgérmester hivatalos
korbélyegzbije

»Bordiany Nagykozség Polgirmestere”
k6zépen a magyar cimerrel

A jegyz0 hivatalos
korbélyegz6ie

»Bordiny Nagykoézség Jegyzdje”
kozépen a magyar cimerrel.

A Polgarmesteri Hivatal
hivatalos korbélyegzdie

"Bord:inyi Polgirmesteri Hivatal "'
kozépen a magyar cimerrel.

A hivatal levelezése
soran

"Bordanyi Polgiarmesteri Hivatal
6795 Bordiny Benke Gedeon u. 44.
Tel: 588-510, FAX: 588-520"
feliratu fejbélyegzét hasznélja.

A nagykOzség pecsétjét a jegyz0 oOrzi, amelyet 6nkormanyzati kiadvanyokon,
meghivokon lehet hasznalni.

Az 6nkorményzat hivatalos bélyegz6-lenyomatét a polgarmester, a bizottsagi elnskok
¢s a jegyz6, mig a Polgirmesteri Hivatal hivatalos bélyegzé-lenyomatat csak a
kiadményozasra jogosult alairasaval ellstott kiadvanyokon lehet hasznalni.

Valamennyi hivatali dolgozé csak a rendelkezésére bocsatott bélyegzét jogosult
hasznélni, a bélyegz6-nyilvantartasnak megfelelden, mely tartalmazza a bélyegzd

® Médositotta a 26/2020.(V1.25.)Kt. hatérozat. Médositotta a 21/2023. (II1.30.) Kt. hatarozat
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7./

8./

sorszamat, lenyomatat, kiaddsanak napjat, a bélyegz6t hasznalé dolgozo nevét és
atvételének igazolasat, illetve a selejtezés idejét.

A nyilvantarto a hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét kétévenként koteles ellendrizni.

Szabadsig igénybevételének rendje’

A Kkoztisztviselok szabadsaganak a kiadasat a jegyz6 engedélyezi. A szabadsag
nyilvantartdsa a Hivatal kdzponti szerverén, mindenki altal — kiilén személyre sz6l6
koddal — elérhetd szabadsag-nyilvantartas vezetésével torténik, melynek pontos
vezetése kotelezd. A koztisztviselok igényeinek megismerése utan minden év februdr
végéig a jegyzO éves szabadsdgolési tervet készit. A koztisztviselé kérelmére az
alapszabadsag kett66t6dét a szabadsigolasi tervt6l eltérben a kéztisztviseld altal kért
idopontban kell kiadni, melynek igénybevételét tizenét nappal korabban be kell
jelenteni. A fél napot elér6 toredéknap egész munkanapnak szamit.

A szabadsagok kiadasat a Polgarmesteri Hivatal mlikod6képességének biztositasaval
kell végrehajtani.

Munkaértekezletek rendje

A polgarmester a jegyz6vel egyiitt heti egy alkalommal csoportvezet6i megbeszéléseket
tart az idészerli, nkormanyzati miikédéshez kapcsolodo feladatok meghatarozasara,
valamint a dontések végrehajtasanak szamonkérése céljabol,

A polgérmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi részére évente harom
alkalommal, illetve sziikség szerint tartanak munkaértekezletet.

10./ Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd az
alabbiak szerint gyakorolja:

a) Kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezet6i megbizas visszavonasa, atsorolas,
jutalmazas kérdésében a polgarmester egyetértésével dont.

b) A szabadsdgolasi ilitemterv szerint engedélyezi a dolgozok éves szabadsaganak
kiad4sat. Dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

c¢) Engedélyezi a belf6ldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kvetden az
utiszamlat igazolja.

d) Engedélyezi az illetményeléleg igénybevételét

e) Tulmunkat rendelhet el.

11./ Polgarmesteri Hivatal vezetése

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatalt szébeli vagy irdsbeli utasitassal vezeti.

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal szabalyozast igényl6 teriileteinek miik6dését normativ
hatarozat kibocsatasaval szabalyozhatja.

7 Médositotta a 26/2020.(V1.25.) Kt. hatarozat



Bordényi Polgérmesteri Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabélyzata

III. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
1./ A Polgéarmesteri Hivatal belsd tagozodasa:

o Tiktarsag
o Pénziigyi csoport
o Igazgatasi csoport

2./ A Polgarmesteri Hivatal 6n4ll6 jogi személyiséggel nem rendelkez6 egy titkarsagbol és
két belsd csoportbol allé egységes szerv. A Polgérmesteri Hivatal szervezeti 4brajat a
jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat 4. szami fiiggeléke tartalmazza.

A Polgérmesteri Hivatal appardtusanak létszdma: 11 {6, amelybdl 10 f6 ligyintézé
koztisztviselo.

Létszim | Statusz Szervezeti egység
116 vezetd koztisztviseld

1 f6 koztisztviseld titkarsag

4 16 koztisztviseld pénziigyi csoport
516 koztisztviseld igazgatasi csoport

3./ A polgarmesteri hivatali csoportok kizvetleniil a jegyz6 irdnyitasa alatt allnak.

4./ A Polgarmesteri Hivatal tigyintézéinek munkakori leirdsa a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 3. szamu fiiggelékét képezi.

5./ A polgarmester egyetértésével a jegyz6 altal a képviseld- testiilet bizottsagaihoz rendelt
titkarok:®

Bizottsag Titkar

Egészségiigyi, Szocialis és Ifjisagi Bizottsag | e szabalyzat 2. szdmi fiiggelékében
megjelblt kéztisztviseld

Pénziigyi, Gazdasagi és Telepiilésfejlesztési | e szabalyzat 2. szdmd fiiggelékében

Bizottsag megjeldlt kdztisztvisel 6

Mez8gazdasagi, Kérnyezetvédelmi és e szabalyzat 2. szamu fiiggelékében

Energetikai Bizottsag megjelslt k6ztisztviseld

6./ A polgirmester egyetértésével a jegyz6 altal az onalléan miik6dé intézményekhez
rendelt koordinatorok:®

8 Modositotta a 26/2020.(VI.25.)Kt. hatarozat
® Médositotta a 21/2023. (111.30.) Kt. hatérozat
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Intézmény Koordinitor
Apraja Falva Ovoda és Bolcsode e szabalyzat 2. szami fiiggelékében
megjelolt koztisztviseld
Integralt Nappali Szocialis Egészségiigyi és | e szabdlyzat 2. szdmi fiiggelékében
Gyermekjoléti Kézpont megjelolt koztisztviseld
IV. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL, ILLETVE A BELSO SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

1./ A Polgéarmesteri Hivatal alapvetd feladatait, miikddésének fobb szabdlyait az Motv,
valamint a helyi onkormanyzatok és szerveik mas feladat- és hataskért megallapito
jogszabélyok a nagykézségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
valamint a képviseld- testiilet hatarozatai hatarozzak meg. Mindezeken til a csoportok

” oz

ellatjak a polgarmester és a jegyz0 éltal meghatarozott feladatokat.

2./ A Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztvisel6jének alapveté feladata az ligyfélbarat
tgyfélfogadas az ligyfelek allamigazgatasi, hatosagi tigyeinek térvényes gyors intézése,
szakszerli tajékoztatds nyujtasa. A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a
jogszabalyoknak naprakész ismerete és az iranyitd testiilet dontésének megfelelden
szakszeriien koteles ellatni. Az tigyintézOk feleldsek a sajat tevékenységiikért és
munkateriiletiik6n a térvényesség betartasaért.

3./ A Polgéarmesteri hivatali csoportok tevékenységiik sordn egyiittmiikodésre kotelezettek.
A feladat-koriikbe tartozo, de més szervezeti egység feladatat is érintd {igyekben az
érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

4./ Borddny Nagykozség Onkormanyzat bels6 ellendrzésének feladatait az onallé jogi
személyiséggel rendelkez6 Homokhati Kistérség Belsé Ellenérzési Tarsulasa latja el. A
Bels6 Ellen6rzési Téarsulds munkaszervezete a Polgarmesteri Hivatal. A jegyzé a
Polgarmesteri Hivatalban biztositja a Belsd Ellen6rzési Térsulds alkalmazasdban allé
belsé ellendr munkavégzéséhez sziikséges feltételeket, felelés a Belsé Ellen6rzési
Térsulas adminisztrativ feladatainak ellatasaért. A belso ellendr a Polgérmesteri Hivatal
miikodési keretei kozott feladatainak ellatsa érdekében igénybe veheti a Polgarmesteri
Hivatal infrastrukturajat.

5./ Titkarsig
o ellatja a Polgarmesteri Hivatal iktatési, ligyirat-kezelési feladatait,

o atestiileti el6terjesztéseket elektronikus formaban eljuttatja a képviselokhoz,
o kiilon iigyfélszolgalati teret mikodtet {igyfél-pulttal és allandé iigyintézével,

6./ Pénziigyi csoport!?

10 Médositotta a 26/2020.(VL.25.)Kt. hatdrozat
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elokésziti, végrehajtja (a végrehajtist ellendrzi) a polgarmester és a jegyzé
hataskorébe tartozo tigyeket,

kozremiikddik a képviseld- testillet gazdasigi programjanak elékészitésében,
végrehajtasaban,

elékésziti az éves koltségvetési javaslatot, koltségvetési rendeletet,

kozremiikddik a jovahagyott kltségvetési rendelet végrehajtasaban,

gondoskodik az intézmények pénzellatasardl,

bonyolitja a kéltségvetésben jovahagyott beruhazasi, felvjitasi feladatokat,
el6késziti az éves koltségvetési rendelet modositasat,

Osszeallitja az éves koltségvetési beszamolot,

rendszeresen informaciét szolgaltat az Snkormanyzat koltségvetési gazdalkodasarol,
ellatja a Polgarmesteri Hivatal irdnyitasa alé tartozé onalléan mitk6dé intézmények
egyes gazdalkodasi feladatait,

kozremikkodik az onkorményzat és az intézmények szamviteli rendjének
kialakitasaban, ellatja annak feladatait,

el6késziti az nkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal irdnyitasa alé tartozé 6nalldan
miikddé intézményei éves koltségvetési pénzmaradvany megallapitésat,

adatokat szolgéltat az intézményi torzsadattar folyamatos karbantartaséhoz,
kozremiikodik intézmény, mas gazdilkod6 szerv alapitisaban, atszervezésében,
megsziintetésében,

kozremiikodik az 6nkormanyzat hitelfelvételében,

sziikség szerint javaslatot tesz az dtmeneti gazdalkodésra vonatkozd szabalyokra,
kézremiikddik az Snkorményzat altal alapitott gazdalkodési szervek ellendrzésében,
ellatja a Polgérmesteri Hivatal operativ koltségvetési, gazdélkodasi feladatait,
gondoskodik a Kozséghdza lizemeltetésérol,

gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszkozok kamatozd betétként vald
elhelyezésérol,

elkésziti a pénzintézettel kotendd szerzédéseket,

gondoskodik az 6nkormdanyzat lakasalapjanak gazdalkodési feladatairol,

biztositja az onkormanyzat, mint adéalany adézasi kételezettségének teljesitéseét,
gondoskodik az dnkormanyzat gazdalkodasaval osszefliggd operativ, analitikus
szamviteli nyilvantartasok vezetésérol,

ellatja a hazipénztarral 6sszefliggd feladatokat,

biztositja az dnkormanyzatot megilletd bevételek beszedését,

szamitogépes rendszer alapjan nyilvantartja és kezeli az 5nkorményzat tulajdonaban
1év6 vagyontargyakat,

gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter vezetésérél,

gondoskodik a tulajdonba tartozé vagyon kezelésérdl, nyilvantartasardl,
leltarozéasarol, a készletgazdalkodasrol,

kdzremiik6dik a vagyonhasznositasi szerzédések 6sszeallitasiban,

kozremiikodik az nkorményzat kommunalis feladatainak ell4taséban,

elldtja a kozség energiaellatasival kapcsolatos teendéket,

megszervezi a helyi Utfenntartdssal, karbantartassal felmeriild teendéket,

ellatja az egészségligyi igazgatasi feladatokat,

ellatia a kdzoktatdsi, kozmiivelédési, tovabba mas kulturalis tevékenységekkel
kapcsolatos igazgatasi feladatokat,
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o ellatia a Polgarmesteri Hivatali informaciés rendszer Kkialakitasdval és
miikodtetésével kapcesolatos feladatokat,

o eldkésziti a munkaltat6i jogkorbe tartozo dontéseket,

kapcsolatot tart a MAK-al,

kozremikodik a kistérségi és az Onkormanyzatot érinté tarsuldsi feladatok

ellatasaban,

kozremiikddik nkormanyzati palyazatok elkészitésében,

segiti az 6nkormdényzattal egylittmiikodé civil szervezetek adminisztracidjat,

ellatja a Pénziigyi, Gazdasagi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag adminisztraciojat.

el6késziti a Pénziigyi, Gazdasagi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag, a Mezbgazdasagi,

Komyezetvédelmi és Energetikai Bizottsag valamint az Egészségiigyi, Szocidlis és

Ifjusagi Bizottsag hataskorébe utalt iigyekben az eléterjesztéseket.

(O3Ne]
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7./ Igazgatasi csoportl!

o elokésziti, végrehajtja a polgarmester és a jegyzo hataskérébe tartozé tigyeket,

o eljar a helyi addk, a gépjarmiiadd, tovabba az adok médjara behajtando kdztartozasok
tigyében,

o kozremikdodik a helyi adérol sz6l6 rendelet elokészitésében,

o intézi a jegyzd hataskorébe tartozo elsdfoku épitéshatosagi ligyeket,

o kezdeményezi a kozségrendezési terv feliilvizsgalatat, moédositasat,

o a hivatalnak megkiild6tt tulajdoni lapokat kezeli,

o ecllatja a kozteriilet-hasznalattal, illetve a teriiletfelhasznalassal kapcsolatos
feladatokat,

o koézremiikddik a telekalakitissal kapcsolatos teriiletrendezésben,

o kozremiikddik a birtokvitas tigyek elintézésében,

o ellatja az Snkorméanyzat feladatkorébe tartozé ipari és kereskedelmi igazgatassal
kapcsolatos hataskoéroket,

o ellatja a polgarvédelmi igazgatassal kapcsolatos 6nkormanyzati teenddket,

o szamitogépes nyilvantartassal vezeti a lakcim és népesség-nyilvéntartast,
cimnyilvantartast

gondoskodik az anyakényvi igazgatasrdl, kezeli az ASZA rendszert

intézi a jegyzd hataskorébe tartozo elséfokt gyamiigyeket,

részt vesz a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos eljarasban,

ellatja a szocidlis és a gyermekvédelemmel kapcsolatos ligyintézést,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi iigyek helyi koordindlasaban,

részt vesz a hazi szocidlis gondoskodas intézményi miikodtetésében,

elokésziti a polgarmester és az Egészségiigyi, Szocidlis és Ifjisagi Bizottsag
hataskorébe tartoz6 szocidlis Onkormanyzati hatdsagi ligyeket, a Pénziigyi, Gazdasagi
¢s Telepiilésfejlesztési Bizottsdg, valamint a Mez6gazdasagi, Kémyezetvédelmi és
Energetikai Bizottsag hataskorébe tartozo tigyeket,

o ellatja a helyi foglalkoztataspolitikaval kapcsolatos onkormanyzati feladatokat,

o végzi a kozhaszni munkavallalok munkaer-gazdalkodast érintd, illetve
alkalmazasukkal &sszefliggd teendGket,

o kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat,

o kapcsolatot tart a MAK -al

0 0 000 O0O0

1 Médositotta a 26/2020.(VL.25.)Kt. hatarozat
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1./

2./

gondoskodik a munkavédelemrél €s a Kozséghaza tiizvédelmérdl,

ellatja a mozgéskorlatozottak kozlekedési timogatdsaval a kapcsolatos tigyintézést,
kapcsolatot tart fenn a tirsadalombiztositasi szervekkel,

ellatja az dnkorményzat hatiskorébe tartoz6 vélasztassal kapcsolatos feladatokat,
kiallitja a hatésagi bizonyitvanyokat, hat6sagi ellenérzéseket végez,

kezeli az e-Onkorméanyzati rendszert,

kozremikodik a kistérségi és az Onkormanyzatot érinté tarsuldsi feladatok
ellatasaban,

o kdzremiikddik 6nkormanyzati palyazatok elkészitésében,

o segiti az dnkorményzattal egyiittmiik6dé civil szervezetek adminisztraciojat,

o cllatja az Egészségiigyi, Szocidlis és Ifjusagi Bizottsig és a Mezbgazdasagi
Komyezetvédelmi és Energetikai Bizottsdg adminisztraciéjat.

O 0O 000 O0O0

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat fliggelékei:
1. szam fiiggelék: A hivatal gazdalkodasi szabalyzata
2. szamu fiiggelék: A hivatal kiilon feladatellatissal érintett iigyintézdinek
megnevezése
3. szamii fiiggelék: A hivatal tigyintéz6inek munkakoéri leirasa
4. szamnu fiiggelék: A hivatal szervezeti abraja
S. szama fiiggelék: A kiadmanyozasi jog delegalasa

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat fiiggelékeinek folyamatos vezetése, kiegészitése
a jegyz0 feladata.

3/ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az Onkorméanyzati képvisels- testiilet
jovahagyasaval 1ép hatdlyba. =
STOLSEG g
- &0 %\\ "
Tan4cs Gabor! < il ﬁ\; Dr. Fodogﬂ' 08
polgérmester ‘% i 2 / jegyzd
\.‘& o B 5 *A
Y A Son glidjw
, L, S Wy -
ZARADEK: e lmeth

A Bordanyi Polgarmesteri Hivatal médositott Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat a
képvisel6- testiilet 21/2023. (II1.30.) Kt. szamu hatérozatéval jévahagyta.
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Megismerési nyilatkozat

A Bordanyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési szabalyzatdban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartani.
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