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Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A helyi 6nkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV. tv. 38. § 1) bekezdése, az Allamhaztartas
mikodesi rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 10.§. (4) alapjan, valamint a
Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzat Szervezeti és MUikddési Szabalyzatarol szolé
9/2011. (IV.04.) rendelet 72.§-sa alapjan a Képvisel6-testiilet egységes hivatalt hozott |1étre
— Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel — melynek Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.§
A polgarmesteri hivatal megnevezése, cime,

(1) Az intézmény megnevezése: Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)

(2) A Hivatal cime: 2094. Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.

e-mail cime: jegyzo@naagykovacsi.hu

honlapja: www.nagykovacsi.hu

(3) A hivatal kor és fejbélyegzéi tartalmat és felsorolasat kilon szabalyzat tartalmazza. A
Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatd egyes
bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket, szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegz6 nyilvantartasa tartalmazza.

(4) A Hivatal torzsszama: 730194
(5) A Hivatal szamlavezetéje: ERSTE Bank Hungary Zrt.
(6) Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11600006-00000000-10677285
2.§
A Hivatal jogallasa, képviselete

(1)  Nagykovacsi Nagykdézség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala 6nallé jogi
személy, altalanos képviseletét a Jegyz6 latja el.

(2) Nagykovacsi Nagykézség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala Alapito
Okiratat a Képvisel6-testulet 69/2010. (V.17.) hatarozataval fogadta el.

(3) A Hivatal tevékenységének jellege szerint kdzhatalmi, a feladatellatas gyakorolt
funkcioi szerint 6nalldan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény klulonallo szervezeti egysége:

- Védondi szolgalat



- Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalahoz -
gazdalkodasi szempontbdl - rendelt koltségvetési szervek felsorolasa:

a) Kispatak (')voc;a (2094. Nagykovacsi, Kaszalé u. 16-18.)
b) Nagykovacsi Altalanos Iskola ( 2094. Nagykovacsi, Kossuth L. u. 101.)
c) Oregiskola Kozosségi Haz és Konyvtar (2094. Nagykovacsi, Kossuth L. u. 78.)

3.§
A Hivatal tevékenysége

(1) A Hivatal altal ellitandé és a szakfeladat-rend szerint besorolt tevékenységek
meghatarozé jogszabalyok jegyzékét a HSZMSz mellékletét képezd Alapitd Okirat
tartalmazza.

(2) Az Alapit6 Okiratban meghatarozott tevékenységek és feladatok forrasait, a
kéltségvetéssel kapcsolatos sajatos elSirasokat, feltételeket Nagykovacsi
Nagykozség Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

(3) A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban 25/2010. (XI1.13.) rendeltében
foglaltak az irAnyadok.

4.§

A Hivatal iranyitasa, vezetése
A polgarmester

(1) A telepiilés polgarmestere Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak déntései
szerint és sajat onkormanyzati jogkérében iranyitja a hivatalt.

(2) A polgarmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elbékészitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

c) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képvisel6-testilletnek a Polgarmesteri
Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolia az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az Onkormanyzati
intézményvezeték, a Fo6épitész és a védondk tekintetében, a koztisztviselkkel
kapcsolatos munkaltatoi dontésekben egyetértési joggal rendelkezik,

f) szlikség szerint, de legalabb évi két alkalommal apparatusi értekezletet tart, amelyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkdvetkez6
id6szak feladatait,
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g) kezdeményezi és vezeti az osztalyvezetti értekezletet.
5.8
A jegyz6

(1) A Polgarmesteri Hivatal vezetSje (a tovabbiakban: jegyz0) vezeti Nagykovacsi
Nagykozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalat.

(2) A jegyzb:
a) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
b) a hataskorébe tartoz6 (igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és a
Polgarmesteri Hivatal fizikai allomanyba tartozé doigozok (munkavallalék) tekintetében,

d) dontésre elbkésziti a telepiilés polgarmestere hataskorébe tartozd allamigazgatasi
ugyeket,

e) dont azokban a hatésagi Ugyekben, amelyeket a teleplilés polgarmestere —
kiadmanyozas tekintetében — részére ad at,

f) tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselé-testilet, illetve a Képviselb-testllet
bizottsaganak tllésén,

g) dont a hataskorébe utalt tigyekben,
h) figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési Német Kisebbségi Onkormanyzat milkodését,

i) biztositia a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testilet mikodésérdl, kozérdeku
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis , az allampolgarok széles korét érintd feladatairol,

j) beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikkség szerint a Polgarmesternek, évente
legalabb egyszer a Képviseld-testiiletnek,

k) szervezi az egyuttmikodést a rendvédelmi és egyéb szervekkel a kézrend-
kozbiztonsag fenntartasa érdekében,

[) gondoskodik a Hivatal személyi és targyi feltételeinek megteremtésérél a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

m) ellatja az onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban hataskérébe
utalt feladatokat,

n) gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl,

o) a Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikodteti a
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert.



6.§

A polgarmesteri hivatal mikodése

(a) A hivatal a magasabb szintli jogszabalyokban meghatarozottak, a képvisel6-testilet
vonatkoz6 rendeletei, az ligyrend szabalyai, a polgarmester és a jegyz6 altal kiadott
szabalyzatok, korlevelek, intézkedések alapjan az egyes dolgozékra vonatkozo
munkakori leirasoknak megfeleléen fejti ki tevékenységét,

(b) a polgarmester és a jegyz6 6nalld, valamint kdzos hivatali szabalyzatokat, korleveleket
és intezkedéseket adhat ki az tgyrend altal nem szabalyozott témakorékben (vagy
azok végrehajtasara), amelyek betartasa az érintettek részére kotelezd,

(c) a jegyz6 havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart az informaciéaramlas és a
koordinaci6 folyamatos biztositasa érdekében,

(d)a hivatali szervezeti egységek és a felligyelt intézmények tevékenységlik soran
egylttmikodésre kotelezettek; a feladatkoriikbe tartozé Ugyekben az érdekeltekkel
egyeztetve kotelesek eljarni,

(e) a polgarmesteri hivatal szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi kapcsolatban
allnak, egymas munkajat kdtelesek segiteni,

(f) a hivatal dolgozdja koteles a tudomasra jutott hivatalos informaciét az illetékeshez
eljuttatni, ill. sziikség szerint hivatalbdl eljarast kezdeményezni,

7.§

A Hivatal belsé szervezeti egységei

(1) A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett Iétszama 32 6, melybdl 3 6 fizikai dolgozo.
(2) A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagozddik:
- Igazgatasi Osztaly,
- Onkormanyzati Osztaly,
- Pénzugyi csoport,
- Ad6 csoport }
(3) Az Igazgatasi Osztalyt €s az Onkormanyzati Osztalyt osztalyvezet6 vezeti, mig a
pénzigyi és az adocsoport csoportvezetd vezeti.
(4) A Titkarsag, az Epitéshatosag és az informatikus a jegyz6 kdzvetlen vezetése ala
tartozik.
8.§

Az osztalyvezetd, csoportvezetd fobb feladata

(1) Az Osztalyvezetd, a HSzMSz, mas bels6 szabalyzat és a munkakéri leirasaban
foglaltaknak megfeleléen vezeti az osztalyt.

(2) Az osztalyvezetd és a csoportvezetdé a Kiadmanyozasi Szabalyzatban
meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

(3) Kiemelt feladata, hogy 6sszehangolja az osztaly, csoport tevékenységét, biztositsa
a megfeleld informaciéaramlast.

(4) Figyelemmel kiséri a Képviselb-testlleti dontéseket.

(5) Elbkeésziti az 6nkormanyzati rendeletek megalkotasara, modositasara vonatkozé
eléterjesztéseket.

(6) Rendszeresen beszamol a Jegyzének az osztaly, csoport tevékenységérél, igény
esetén kodzvetlenul a Polgarmesternek.

(7) Elbkesziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikségszer(i modositasi
javaslatait.



(8) Gondoskodik a feladatkorét érinté kbzérdekii adatok megjelenitéséhez sziikséges
adatok 6sszegylijtésérdl, és azok aktualizalasarol.

(9) El6késziti és karban tarja az osztaly, csoport dolgozdinak munkakéri leirasat, a
helyettesités rendjét.

(10) Az osztalyvezetbk és a csoportvezetbék a feladatok ellatdsaban
egyuttmikoddésre kotelesek.
11) Az osztalyvezetd, csoportvezetd részt vesz a Képvisel6-testileti ulésen,
kilondsen az osztaly feladatkorét érinté napirend targyalasanal.
9.§

Az osztalyvezeto feleléssége

(1) Felelés az osztaly egészének munkajaért, annak jogszer(i mikodésért.

(2)az osztalyon belili célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzéseért.

(3) a testuleti elSterjesztések ténybeli és jogilag szakszeri elbkészitésért.

(4)a Polgarmester, a Képviselo-testilet dontéseinek iddbeni, szakszeri
végrehajtasanak megszervezésért.

(b) az osztaly feladatkdrében a Jegyzd megbizasabdl ellatott allamigazgatasi Ggyek
intézéséert.

(6) feladatkorében az allampolgarok szakszert, gyors , kozérthetd tajekoztatasaen,

(7) a munkaidét, tgyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellenérzésérét.

, 10.§
Az iigyintézé fobb feladatai

(1) Koteles az adott munkakoérre vonatkoz6 anyagi €s eljarasjogi szabalyokat ismerni és
maradéktalanul megtartani;

(2) Az Ggyrendben, munkakoéri leirasban foglalt feladatait elvégezni;

(3) A hivatal mikodésére vonatkoz6 szabdlyokat, elGirasokat ismerni, tudasat a hatalyos
joganyag figyelemmel kisérésével naprakészen tartani;

11.§
Fizikai alkalmazott

(1) Tevékenységével seqiti az érdemi Gigyintéz6i és Ugyviteli feladatok ellatasat, ellatja
mindazon feladatait, amellyel a munkaltatdi jogkér gyakorloja megbizza.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

12.§

(1) A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését az Onkormanyzat Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata hatarozza meg. A szervezeti abra jelen szabalyzat mellékletét
képezi.

13.§
A titkarsag feladatai

(a) ellatja a polgarmesteri hivatal titkarsagi feladatait, szervezi és intézi kuléndsen a
polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskdérébe utalt Ggyeket,

a hivatal egyes egységeinek iktatasat, kozbeszerzési ugyek vitelét, nyilvantartast
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vezet, telefonokat bonyolit le,

(b) ellatja a Képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatokat, igy kiildnésen a
Képvisel6-testilet, bizottsagi Ulések elokészitésével kapcsolatos feladatokat,
(meghivo dsszeallitasa, elbterjesztések nyilvantartasa) majd elékésziti a dontéseket
alairasra, kihirdetésre (jegyzdkdnyvek, hatarozatok nyilvantartasa),

(c) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, azok egységes szerkezetbe
foglalasarol, honlapon térténé megjelenitéserdl,

(e) gondoskodik a képviseld-testlleti Ulések, az ugyrendi €s kdzbeszerzési bizottsagi
ulések jegyz6kdnyvvezetésérdl,

(f) részt vesz a képviselb-testileti és bizottsagai Uléseinek elbkészitésében, a dontések

~ végrehajtasaban,

(g) nyilvantartia a képvisel6-testiilet és bizottsagainak  lléseirdl  készllt
jegyz6konyveket, adatokat szolgaltat és igazol,

(h) részt vesz szerz6désekkel kapcsolatos el6készitd munkaban, szerz6déskotés
lebonyolitasaban, szerzé6désekrdl nyilvantartast vezet,

(i) részt vesz az 6nkormanyzati rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

(j) segqiti a kisebbségi 6nkormanyzat tgyeinek intézését, bonyolitasat,

(k) ellatja a Hivatal és az intézmények rendszergazdai feladatait,

(I) karbantartja a telepiilés honlapjat,

(m) gondoskodik a jegyz6 iranyitasa mellett az adatok kdzzétételerél.

14.§
Az igazgatasi Osztaly fébb feladatai:

(a) Ellatja az Ggyfélszolgalati tevékenységet,

(b) kezeli a Hivatalba érkez6 iratokat: iktatas, irattovabbitas, irattarozas,

(c) intézi a szabalysértési és birtokhaboritasi Ggyeket,

(d) intézi az Uzletek mikoddési engedélyezesét, felllvizsgalatat,

(e) Ellatja a népesseég-nyilvantartast,

(f) intézi az anyakonyvi tigyintézést,

(g) feladata a kiskoruak segélyezése és juttatasainak megallapitasa az ide vonatkozé
torvényi és helyi rendeletben elbirtak alapjan,

(h) a szocidlis és egyéb szocidlis tamogatasok megallapitasa az ide vonatkozé
torvényi és helyi rendeletben elbirtak alapjan,

(i) részt vesz a valasztas, népszavazas, nepi kezdeményezés, népszamlalas
lebonyolitasaban,

(j) intézi a hagyatékkal kapcsolatos ligyeket,

(k) elokésziti a kozterllet hasznalati engedélyezéseket,

(I) kiadja a behajtasi engedélyeket,

(m) elbkésziti a jogi Ugyeket, peres tigyekrdl tajékozatét készit a Képviselb-testiletnek,

(n) megvizsgdlja a koézérdekli bejelentéseket, javaslatokat, koordindlja az olyan
panaszok kivizsgalasat, melyek nem tartoznak mas jogilag szabalyozott eljarasba,

(o) kézremiikédik az allat-egészségugyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

(p) ellatja a telepulés egészséguigyi ellatasaval kapcsolatos tevékenységet,

(q) gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok érvényre juttatasardl,

(r) gyamhatdsagi feladatok ellatasa

(s) oktatassal kapcsolatos igazgatasi feladatok



15.§
Az Onkormanyzati Osztaly f6bb feladatai

(a) a kozterlletek jogszer(i hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzajarulashoz  kotott tevékenység szabalyszerliségének
ellenbrzése,

(b) a kozterulet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység

megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa

(c) kozrem(ikddik a kdzteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

(d) k6zrem(ikoddik a kézrend, a kézbiztonsag védelmében,

(e) kdzremiikddik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

(f) kozremlkodés a koOztisztasagra vonatkozd jogszabdlyok végrehajtasanak

ellenbrzésében,

(g) elbkeésziti a Védbénbi Szolgalattal kapcsolatos ligyeket,

(h) részt vesz a helyszini szemlékben,

(i) ellatja a telepllési kbrnyezetvédelemi stratégiaval kapcsolatos feladatokat,

() ellatia a fakivagasokkal kapcsolatos ugyeket, részt vesz a koérnyezeti karok

feltarasaban, ‘

(k) kozremiikodik az énkormanyzati fenntartasa kulturalis, kézoktatasi, egészségligyi

intézmények mikddésével, fejlesztésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok

ellatasaban,

(1) felderiti és intézkedést kezdeményez a tulkeritési ligyek vonatkozasaban,

(m) ellatja a fizikai dolgozdk tekintetében a kézvetlen iranyitasi feladatokat,

(o) elldtja az 6nkormanyzat palyazatai, projektjei megvaldsitasaban az adminisztraciés

teendbket,

(p) gondoskodik a kézuti kozlekedésrdl szolé torvényben rogzitettek szerint az utak

allapotarol, tisztitasarol,

ellatja a jardak, kozterlletek és jatszoterek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

(t) koordinalja a belvizvédelmi feladatokat, eqyéb vizgazdalkodasi feladatokat,

(u) ellatja a hivatal koztisztviselSinek, a kozség fenntartasaban levé intézmények
igazgatdinak, a részben ©6nalldé intézmények koézalkalmazottainak személy- és
munkautgyeit,

(v) ellatja a munkaer6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,

(w)részt vesz a kdzfoglalkoztatas szervezésében,

(v) részt vesz a képviseldk, koéztisztviselék vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
teliesitésének végrehajtasaban, a vagyonnyilatkozatok kezelésének jogszabaly altal
eldirt feltételeit biztositja és kezeli az egyes vagyonnyilatkozatokat, kozremukodik a
teljesitményértékelés elbkészitésében és végrehajtasaban,

16. §
A Pénziigyi csoport fobb feladatai

(a) elldtia a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal, a hataskérébe tartozé
eléiranyzat-médositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, , a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglaldo és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatokat,

(b) a Pénzugyi Bizottsag munkajat elékésziti, a bizottsagi munkaban kozremiikédik, a
hatarozatok végrehajtasat biztositja, jegyzékonyveket készit

c) elldtja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat,



d) intézi a bevetelek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendbket, az atmenetileg
szabad pénzeszkdzok betétbe torténd helyezését,

e) gondoskodik a fékdnyvi kdnyvelés és bevételekrol vezetett analitikus kdnyvelés
egyeztetésérol,

f) vezeti a hiteldllomany alakulasat, kimutatast készit a féléves, éves beszamoldhoz,
adatot szolgaltat a rovid és hosszu lejarata kotelezettségekrol,

g) ellatja az AFA bevallasok elkészitését, az egyéb bevallasok és adodigazolasokhoz
kapcsol6do feladatokat,

h) nyilvantartja a kézponti koltségvetésbél érkezé bevételeket,

i) szlikség szerint gyorsjelentést készit a bankszamla egyenlegek alakulasarol,

j) intézi a Hivatal és intézmények milkddéséhez szilkséges megrendeléseket,
beszerzéseket,

k) gondoskodik az énkormanyzati vagyon nyilvantartasarol,

(1) intézi a munkavallalok bérszamfejtését,

(m) gondoskodik a normativa lehivasrol és az egyéb atvett pénzeszkdzok kezelésérol.

17.§
Az addécsoport fébb feladatai

(a)Els6 fokon elldtia a koézponti addjogszabalyokban, helyi 06nkormanyzati
rendeletekben a jegyz6 hataskorébe utalt adék, addék moddjara behajtandd
koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
adobellenbrzésével, az adodzassal Osszefliggd kérelmek intézésével, hatdsagi
bizonyitvanyok (kilondsen adé- és érték bizonyitvany) kiadasaval kapcsolatos
feladatokat,

(b) feladatkorét érintéen a Pénzligyi Bizottsag munkajat el6készitése, a bizottsagi
munkdaban vald kdzrem(ikodés, a hatarozatok végrehajtasanak biztositasa.

18.§
Az Epitéshatosag feladatai

a) vezeti az épitéslgyi hatosagi nyilvantartasokat,

b) ellatja a beépitésre szant terlleteken az épitéshatosagi feladatokat, lefolytatja az
epitéshatdsagi eljarasokat, épitéshatosagi ellenérzéseket folytat,

c) kivizsgalja az épitésrendészeti bejelentéseket,

d) jogszabalyokban meghatarozottak szerint szakhatésagként kozremiikodik,

e) véleményezi a helyi épitési szabalyzatot és telepiilés rendezési tervet, javaslatot
tesz annak modositasara,

f) kozremiikodik a kdzterulet kialakitasi tervek egyeztetésében, szakmailag
megvizsgalja azok jogszabalyi megfelel6ségét.

19.§
A Féépitész

(1) Az dnkormanyzati féépitész altalanos feladatait a f6épitészi tevékenységrél szolod
190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet hatarozza meg.

(2) Az 6nkormanyzati féépitész feladatai:



a) az allami f6épitésszel és az érintett Onkormanyzatok foépitészeivel
egylttmikddve elbsegiti az illetékességi teriletét érintd terliletrendezési és
teleplilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdozok hatalyosulasat,
tapasztalatair6l évente tajékoztatast ad, és négyévente dsszefoglald jelentést készit a
képviselb-testulet részére,
c) koézremlkddik a kulturalis 6rokség védelmérdl szold torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyairél szolo
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,
d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepllés
egységes taji és épitészeti arculatanak alakitasat,
e) kozremlkodik a terlletrendezési tervek és a telepllésrendezési eszk6zok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulé adatszolgdltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriild koltség megallapitasara vonatkozé helyi szabalyok
eldkészitésében,
f) részt vesz - szlkség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi terliletére
vonatkozé terileti és telepllési informaciés rendszerek kialakitasaban és
miikodtetésében,
g) vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot, kilon jogszabalyban el6irtak szerint
latja el a tervtanaccsal kapcsolatos feladatait,
h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérél, és abbdl adatokat
szolgaltat az allami f6épitésznek.
20.§
A Védondi szolgalat

(1) A védénéi szolgalatot a Képviselb-testiilet dontésének megfeleléen 3 terdleti
védono latja.

(2) A véddnbk munkajukat az alapellatas részeként latjak el a terlleti védénéi ellatasrol
sz0l6 49/2004 (V. 21.) ESZCSM rendelet alapjan. Munkajuk jellege preventiv
tevékenység, amelyet részben onalléan, részben a gyermekorvosokkal egyiitt
végeznek.

(3) Részletes feladatait kiilon szabalyzat rogziti.

21.§

Az Eseti feladatok ellatasa

(1) A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek, ligykezel6inek és munkavallaléinak eseti
feladatai: Munkavallalénak felettesei utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan
eseti feladatokat is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakdrébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adddnak.

22.§
A Helyettesités rendje

(1) A jegyz6t akadalyoztatasa esetén az igazgatasi osztalyvezetd helyettesiti.

(2) Az osztalyvezettt — a jegyz6 egyetértésével — az osztalyvezeto altal irasban
megbizott Ggyintézé helyettesiti.

(3) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakori leirdsban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.
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23.§
A kiadmanyozas rendje

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

(2) A jogszabalyban meghatarozottak szerint sajat hataskoérében a Polgarmester, a
Jegyz6, és az anyakdnyvvezetd kiadmanyoz.

(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott jogot visszavonhatja.

(4) A Polgarmester és a Jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon-kilon szabalyzatban

hatarozza meg.

24.§
A hivatal ligyfélfogadasa és munkarendje

(1) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje
HETFO: 8.00-18.00
KEDD: 8.00-16.00
SZERDA:  8.00-16.00
CSUTORTOK: 8.00-16.00
PENTEK: 8.00-14.00

/EBEDIDO: 12.00-13.00/

(2) A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadasi rendje
HETFO: 13.00-17.30
SZERDA: 8.00-15.30
PENTEK: 8.00-12.00

(3) Az Ugyfélszolgalat ligyfélfogadasi rendje
HETFO: 8.00-17.30
KEDD: 8.00-15.30
SZERDA: 8.00-15.30
CSUTORTOK: 8.00-15.30
PENTEK: 8.00-12.00
/EBEDIDO: 12.00-13.00/

25.§

(1) A Polgarmester minden hénap elsé hétféjén fogadja az ligyfeleket.

(2) A Jegyz6 minden héten hétféi napon tart (igyfélfogadast.

(3)A helyi o6nkormanyzati képviselbket, a kisebbségi Onkormanyzat és az
orszaggyllési képviselbket a Jegyzbének soron kiviil kell fogadni és résziikre a
szukséges felvilagositasat meg kell adni.
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26. §

(1) A Hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre épll6 HSzMSz, a belsd
szabalyzatok, valamint a Képvisel6-testllet és a Polgarmester dontései, tovabba a
jegyz6i utasitasok hatarozzak meg.

(2) A vezetdk, az lgyintézdk, az Ugykezelbk és a fizikai alkalmazottak feladatait a
HSzMSz, és a munkakoéri leirasok hatarozzak meg.

(3) A munkakoéri leiras a felelésség megallapitasara is alkalmas médon — tdbbek k6zott
— tartalmazza : a munkakérben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakort betoltdk ala és folé rendeletségi viszonyait, a munkaltatéi jogkdr
gyakorl6janak megjeldlését, a munkakérre vonatkozo6 sajatos eldirasokat.

(4) Az adott Gigy intézésére kijeldlt kdteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe
véve a koOztisztviseldk jogallasarol szdélo 1992. évi XXl tv. e targykérben
szabalyozott rendelkezéseit.

27.§
Adatvédelmi tevékenység

A Hivatalban a személyes adatok kezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdekii adatok nyilvanossagaval 6sszefiiggd tevékenységet a Jegyzd, illetve az altala
kijelolt adatvédelmi felel6s latja el a Hivatal bels6é szabalyzataiban és a munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen.
28.§
A Belsé ellendrzési feladatok

(1) Az 6nkormanyzat belsé ellendrzési feladatait a Képvisels-testulet dontése alapjan a
kistérségi belsd ellendr latja el.

(2) A feladat ellatas részletes szabalyait a Belsé Ellendrzési Kézikdnyv rogziti.

(3) A belso ellenérzés magaban foglalja a z 6nkormanyzat belsé ellenérzését, és az
onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmeények felligyeleti ellenérzését is.

(4) A Hivatalon belul az elsé szadmu vezet6i ellendrzes a belsd kontrollrendszer
mukodtetésével valdsul meg.

29.§
Zaro rendelkezés

(1) Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat a 2011.
oktdber 1-jén lép hatalya. =,

Nagykovacsi, 2011. szeptember 29. (5 |

_ _ Tothne Patak| Csilla
\ 4, W/ jegyz6

A HSzMSz-t jovahagyta Nagykovacsi Nagykézéég Onkormanyzat 128/2011 (1X.29.)

szamu hatarozata, mely 2011. oktober 1-jétél hatalyos /
Zzﬂ‘f?ﬂ#ﬂg’? /{v {(; /

Bencsik Moénika
polgarmester
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Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei és fiiggelékei

Mellékletek:

1. Alapitdé Okirat (142/2011.(1X.29.) Kt. hatarozat)

2. Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

3. A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXI. tv. 22./A § alapjan vagyon-
nyilatkozattételi kotelezettségekkel jaré munkakoérok

4. Egységes Kdzszolgalati Szabalyzat (Ugyiratszam: 04-596/2011.)

5. Szabalytalansagok kezelésérdl sz616 szabalyokrdl a Belsé Kontroll Kézikonyv 2.
fejezete rendelkezik

Fiiggelékek:
. Munkakori leirasok

. Polgarmester bels6 szabalyzatai, utasitasai, polgarmesteri kiadmanyozas

. Jegyz6 belsé szabalyzatai, utasitasai, jegyz6i kiadmanyozas

. Kotelezettségvallalasi szabalyzat

. Ugyiratkezelés rendje

Pénzugyi és gazdalkodasi szabalyzatok

Informatikai szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

egyéb mikodési szabalyzatok: hivatali beszerzések rendje, telefonhasznalati
szabalyzat, helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyzata.

2LOONDOAWN

©

A hivatal bels6 szabalyzatair6l kilon nyilvantartas van.
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3. szamu melléklet

Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak részét képezi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. torvény 4. §-a figyelembe vételével a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekkel jar6 munkakorok meghatarozasa

A Kkozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi
kovetkezd okokbol:
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendérzésre jogosult kozigazgatasi hatésagi vagy szabalyseértési
ligyben /3. § (1) a)/,
- a koézszolgalatban all6 személy (6nalldéan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a koézszolgalatban all6 személy (onalléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

- onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében
13.§ (1) c)l,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tamogatasrol valé dontésre
iranyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nallban, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosuit allami vagy ©nkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1)
e)/
- vezet6i megbizassal rendelkezé koéztisztviselod /3. § (2) c)/.

kotelezettsége lehet a

Az onkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a
kovetkezé

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségség oka
megnevezése 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.§
(Ma) | (1)b) | (T)e) | (Nd) | (1)e) | (2)c)
5év 1év 2év 2 év 2 év 5 év
Jegyzd X X X X X X
Igazgatasi osztalyvezetd X X
‘Onkormanyzati X X X X X
osztalyvezetd
Pénzugyi csoportvezetd X X X X
Pénzigyi Ugyintézé X X X X
Addcsoport vezetd X X
Adolgyintézd X X
Igazgatasi ugyintézo: X X X
szocialis; gyam; hagyatéki
és anyakonyvvezet6 (A n Al
Kozterulet-felligyel X
| Telepilésmeérnok X X X X = " BN
Epitésiigyi Uigyintézé e S 0 T X X
Palyazati referens X X X X
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