Nagykallo Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testitletének

250/2015. (X.13.) KT.

Hatarozat
a Nagykall6i Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasardl

A Képvisel6-testiilet

1. Nagykdlls Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének a 294/2014. (XIL17.) Kt
hatérozataval elfogadott Nagykalléi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatanak (a tovabbiakban SZMSZ) 2.1.1. pontja az alabbiak szerint médosul:

»2.1.1.Vezetti Kabinet
- Képvisel6-testiileti referens
- Titkamé
- Koordinacids iigyintézé
- KIR-MIR megbizott (kapcsolt munkakorben ieljesitményértékelési és munkaiigyi
iigyintézd, koznevelési referens)
- Iktatési tigykezeld
- Jogasz”

2. Az SZMSZ 2.2.2. pontja az aldbbiak szerint médosul:
#2,2.2, Szocialis Csoport
- Szocialis iigyintézd
- Anyakényvi- és mnépesség-nyilvintartisi iigyintézG (kapcsolt munkakorben
kereskedelmi iigyintéz6)”

3. A médositas 2015. november 1. napjan 1ép hatalyba.

Hatérid§: azonnal
Felelds: Polgarmester

Nagykallo, 29/15./(})3;{6]3(31‘ 13.

v
s

2o

"4
5
il
g

” e .
]u]]w/:'t_‘,s"z Zoltan Bereczki Maria
polgarmester jegyzd

Hatdrozatot kapjak:
- Gazdaséagi Vezetd
- Aljegyz6
- Munkatigyi iigyintézd
- Képvisels-testiileti referens

- Irattar



NAGYKALLOI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(Nagykallé Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 294/2014.(XIL17.) KT. hatérozattal
elfogadva, 159/2015. (V1.30.) KT., 250/2015. (X.13.) KT. hatdrozattal mddositva)

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § alapjan
Nagykalls Véros Onkorményzat miikodésére, valamint a polgirmester, vagy a jegyzd
feladat-és hatdskorébe tartozo iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt hoz létre.

Kormanyrendelet 13. §-aban foglaltak alapjan a Nagykallgi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint allapitja meg;

Az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl kiadott  368/2011.(XIL3L)

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A kéltségvetési szerv adatai:

1.1. A koltségvetési szerv neve: Nagykalloi Polgdrmesteri Hivatal (a tovdbbiakban:
Hivatal)

1.2. A Hivatal székhelye:

Cim: 4320 Nagykallo, Kéllai Kettds tér 1.
Postai cim: 4320 Nagykallo, Kallai Kettos tér 1.
Telefon: 42/563-101

Fax: 42/263-309

E-mail: polgarmester@nagykallo.hu

Webcim: www .nagykallo.hu



13. A Hivatal mitkodési teriilete: Nagykdllé varos kozigazgatasi teriilete, korzeti
igazgatési feladatok tekintetében a jogszabalyokban meghatdrozott telepiilések, illetdleg a
jogszabalyok dltal meghatarozott kizigazgatdsi illetckességi teriilet

2. A Hivatal jogallasa: 6nalléan mikod6 és gazdalkodo koltsegvetési szerv.

3. A Hivatal vezetdje: a Hivatalt sajat dnkorményzati jogkdrében Nagykdlld varos
polgérmestere (a tovabbiakban: polgérmester) iranyftja, de Nagykallé véros jegyzSje (a

tovabbiakban: jegyz6) vezeti.

4, A Hivatal egységes szervezet, amely ellitja az onkormanyzat mitkddésével, valamint a
polgirmester, vagy a jegyz0 feladat-és hatéskdrébe tartozo iigyek dontésre valo
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

5. A Hivatal Alapité Okirata jelen szabalyzat 1. szdmi fiiggelékét képezi.

6. A Hivatal szervezeti felépitését tartalmazl szervezeti dbra a szabélyzat 2. szdmil
fiiggelékét képezi.

7. A jelen szabalyzat 3. szimii filggelékét képezi a ,Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal
gazdasigi szervezetének gazdalkodassal dsszefliggd feladataira vonatkozo Ugyrend”.

8. A Hivatal iranyité szerv neve, cime:

Nagykallo Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete, 4320 Nagykallo, Kallai Kettds tér 1.
9. Az alapitoi jogokkal felruhdzott szerv megnevezése:

Nagykallé Varos Onkorményzat 4320 Nagykallo, Kallai Kettds tér 1.

10. A fenntartdi jogokkal felruhazott szerv megnevezése:

Nagykallé Varos Onkorményzat 4320 Nagykallo, Kallai Kettds tér 1.

11. A Hivatal torzskinyvi azonositojanak szama: ...

12. A Hivatal alapito okiratinak kelte, szdma:



Nagykall Varos Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 293/2014. (X11.17.) KT. hatarozata,
Nagykallo, 2014. december 17.

13. A Hivatal alapitdsanak éve: 2015. janudr 1.
14, A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

011130 Onkorményzatok ¢és Onkormdnyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysege
Ezen beliil:
- koltségvetés tervezése
- azelSirdnyzatok felhasznalésa
- elGirdnyzatok modositasa
- konyvvezetés
- készpénzkezelés
- vagyonkezelés, vagyonhasznositas
- beruhazasokkal kapcsolatos feladatok
- pénziigyi beszamolds, elszamolas
- pénziigyi informécios rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasok
- munkaer¢-gazdalkodas
- intézményiizemeltetési, fenntartési, miikodtetési feladatok
- védondi tevékenység
- kozponti tigyeleti szolgalat
- intézményi kozétkeztetés
- gazdasagilag hozza rendelt intézmények
- Nagykalloi Egyesitett Ovoda és Bolcsode
Ratkd Jozsef Vérosi Konyvtar
gazdalkodési feladatainak ellatasa

011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az Snkorményzati vagyonnal vald gazdalkoddssal kapesolatos
feladatok

013360 Miés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetést,
egy¢b szolgaltatasok

016010 Orszaggyfilési, nkorméanyzati és eardpai parlamenti



016020
016030
044310
109010

képvisel6valasztishoz kapcsolddd tevékenységek

Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek
Allampolgérsagi tigyek

Epitéstigy igazgatdsa

Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

15, A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

16. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyokat jelen szabalyzat 4. szami filggeléke

tartalmazza.

17. A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 11744120-15831110-00000000

18. A Hivatal statisztikai szamjele: 15831110-8411-325-15

19, A Hivatal kéztisztviseléinek munkakori lefrasat jelen szabdlyzat 5. szimi figgelcke

tartalmazza.

20, Az intézmények gazdasgi feladataira vonatkozo egyiittmiikodési megallapodasok
jelen szabélyzat 6. szdmii fiiggelékét képezik.

21, Az Onkormdnyzat és intézményei belsS ellendrzéset az Onkormanyzat valamint a
Gyarmat-TAX Kft. kozott Iétrejstt feladat-ellatasi megallapodas alapjan a Kft. vegzi

IL

A HIVATAL ALTALANOQS FELADATAI
A Hivatal feladata

1. a Képvisel-testiilet tevékenységével kapcsolatban:



a) szakmailag el6késziti a testileti elSterjesztéseket, hatdrozat-tervezeteket és az
onkorményzati rendelet- tervezeteket, vizsgalja azok torvényességet,

b) nyilvéntartja a testiilet hatarozatait, rendeleteit,

¢) szervezi a testiilet dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtds ellendrzéset,

d) ellitia a képvisel§-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és
adminisztracios feladatokat.

2. a Képviseld-testiilet bizottsagai miikddésével kapesolatban:

a) biztositia a feladatok jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez szitkséges
ligyviteli feltételeket,

b) végzi a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamoldk és egyéb anyagok szakmai
elokészitesét,

¢) tajékoztatdst nydit a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetoségeirdl,

d) szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6  kérelmeket, javaslatokat,

beadvanyokat,
¢) kozremiikodik a bizottsagi dintések végrehajtasaban.

3. Segiti a nemzetiségi onkormanyzat munkajat és egyiittmikddési megallapodas alapjan
biztositja mikodési feltételeit.

4, A helyi képvisel6k munkéjénak segitése érdekében:

a) elGsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat és kételezettségeinek teljesitését,
b) kozremiikdik a képviselék tdjékoztatasanak megszervezéscben.

5. A polgarmestere, alpolgérmesterek és a jegyz0 munkdjaval kapcsolatban:

a) segfti a testiileti munkaval dsszefiiggd tisztségviseli tevékenységet,

b) az onkorményzati és kozigazgatasi hatésdgi donteseket el6késziti, és szervez, ellendrzi
azok végrehajtasat.

6. Részt vesz az Onkorményzati érdekeltségli gazdaségi tdrsasdggal, valamint az
dnkormanyzati ntézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitdsi, ellenérzési feladatok

ellatasaban, szakmailag segitve azok munkdjat.

7. Pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési korben:



a) gondoskodik a bels6 gazdalkodds megszervezésérél (beleértve a belsd létszam- és
bérgazdalkodast), valamint az intézmeényi pénzellatasrol,
b) Gsszehangolia az intézményi tervezést, beszamoltatdst, ellendrzi az intézményi

gazdalkodast,
o) eldkésziti a beruhézasi, feltjitisi feladatokat, és segiti az intézmények eziranyd
munkajat,

d) iranyitja az intézmények gazdalkodasat,

¢) elldtia a véros ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
dsszefiiggd kozgazdasagi, jogi és pénziigyi feladatokat,

f) kdzremiikddik az nkorményzati vallalkozasok szervezéseben.

8. Ellitia a képviselo-testitlet és a tisztségviseldk kapcsolatrendszerének miikodeset
elGsegitd feladatokat (példdul: sajtd, testvérvarosi feladatok, tarsadalmi kapcsolatok).

9. Kapcsolatot tart mas allamigazgatési és onkormanyzati hivatali szervekkel.
10. Kozremiikodik az igazgatési szolgaltatisi tevékenység ellatdsanak korszerdsitésében,
11. Biztositja a miikddés technikai feltételeit, s ellatja az ligyiratkezelési tevékenyseget.

12. Kozremiikodik a képviseldi vdlasztdsok, népszavazasok, birdsdgi nepi ilndki
valasztasok lebonyolitasaban.

13. Részt vesz a kozfoglalkoztatishoz kapesolddo feladatok lebonyolitasiban az
alabbiak szerint:

A kozfoglalkoztatas tipusai:

a) START mintaprogram

b) hosszabb idétartamt kézfoglalkoztatds

¢) téli kozfoglalkoztatas

A kozfoglalkoztatas szervezésében a Hivatalban az aldbbi szervezeti egységek vesznek
részt:

1. A Hivatal Szocialis Csoportianak a feladata a kézfoglalkoztatottként foglalkoztathato
személyekrél

a) nyilvantartas vezetése és

b) adatszolgaltatas elkészitese.



2. A kozfoglalkoztatds szervezésével, koordindldsdval, ~annak adminisztracios
tevékenységével kapcsolatos feladatokat a Hivatal Vezetdi Kabinete latja el az alabbiak
szerint:

a) a rendelkezésre all6 adatok alapjén részt vesz a kivélasztas folyamataban,

b) értesiti a kivalasztottakat az alldshely betdltésének lehetGségerdl,

¢) sziikséges dokumentumok atvétele,

d) jelenléti fvek, munkanaplok elkészitése,

e) szabadsagok, tavollétek nyilvantartdsa

) kbzfoglalkoztatottak feladatellatasanak koordinalasa,

g) palyazatok figyelése és benytjtasa,

h) kézfoglalkoztatssi program ellenérzése évente két alkalommal. Az ellenorzésrol
jegyzSkinyvet/feljegyzést kell késziteni.

) kozfoglalkoztatds lebonyolitisaban részt vevd intézmények beszamoltatasa. A
beszamolot minden év legkésébb december 31-ig kell a Vezet6i Kabinet részére frasban
benyfijtani.

3. A kozfoglalkoztatss timogatésinak elszamolasaért a Hivatal Gazdasagi Csoportja a
felelds.
Feladatai:

a) munkaszerzGdések megkotése a munkavalialokkal,

b) jelentések készitése a tirshatosagoknak,

¢) pélyazatok elszamolasa.

IL
A HIVATAL IRANYITASA
1, Polgarmester és alpolgarmesterek
11 A polgarmester feladatait és hatéskoreit alapvetben a Magyarorszag helyi
énkormanyzatairsl szold torvény és mas torvenyek, kormanyrendeletek, valamint a
szervezeti és mitkddési szabalyzat hatarozza meg.

Az alpolgirmesterek feladatait a Képviselé-testiilet szervezeti és mitkodési szabalyzata
hatrozza meg, Az alpolgdrmesterekre megfelelden iranyadok a polgarmesterre vonatkozo



szabélyok. Az alpolgdrmesterek ellatidk a polgarmester éltal irdsban vagy szoban
meghatarozott feladatokat is.

1.2. A Hivatal miikodésével kapcsolatban a polgérmester legfontosabb feladatai:

a) A képviselo-testiilet dontésel szerint és sajat onkormdnyzati jogkdrében iranyifja
a Hivatalt, s irdnyitési jogkorében hetente megbesz¢lést tart.

b) Dént a jogszabaly altal hatdskérébe utalt kdzigazgatasi hatésagi tigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja.

¢) A jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyGjt be a képviselé-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezetl tagozodésanak, munkarendjének, valamint digyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

d) A hataskdrébe tartoz ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozés rendjét.

¢) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek, a megallapodasban
foglaltak szerint a jegyz6 és az Snkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

f) Az dnkorméanyzat nevében kitelezettséget villalhat. Erre més személyt is felhatalmazhat.
g) Elrendelheti koltségvetési kiadds teljesitését, bevétel beszedését vagy elszamolasat. Erre
mas személyt is felhatalmazhat.

2, Onkorméanyzati tandcsado:

Az énkormanyzati tandcsadd felett a polgdrmester kozvetlentil gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. Feladata a képviselé-testiilet és bizottsagai dontésének eltkészitéséhez, illetve a
polgérmester tevékenységéhez kbzvetleniil kapesolodo feladatok ellatasa.

3. Jegyz6

3.1 A jegyz a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséert, s ellatja a
polgarmesteri feladat-meghatérozésok, dontések megvaldsitasa érdekében sziikséges
operativ szervezd tevékenyseget.

Megszervezi tovabba a hataskdrébe utalt és feladatkrébe tartoz kozigazgatdsi hatosagi
iigyek intézését. Tevékenysége sordn felelds a jogszabalyoknak és a kizérdeknek megfeleld
szakszerti, partatlan és igazségos, valamint szinvonalas tigyintézés megvalositasaert.

3.2. A jegyz6 alapvet6 feladatai a Hivatal mlikddésével kapcsolatban:



Gondoskodik az énkormanyzat mitkddésével kapesolatos feladatok ellatasardl.

Ebben a korben:

a) A polgarmester iranyitsaval gondoskodik az Onkorményzat mitkodésével kapesolatos
feladatok torvényes, szakszerd, partatlan, és szinvonalas ellatasardl,

b) eldkésziti a képviselS-testilleti iilést, a bizottsagok elé kertild elSterjesztéseket,

¢) ellitja a testilet, a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

d) koordindlia az -elGterjesztések elSkészitését, gondoskodik a tdrvényessegrdl, a
jogszabalyok, testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasardl,

e) tandcskozasi joggal vesz részt a testiilet és bizottsagok iilésein,

f) figyelemmel kiséri torvényességi szempontbdl a testiileti és bizottsdgi tilések menetét, s
ha a déntéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

g) el6késziti a testillet hatiskorébe tartozo fellebbezések elbiralasara vonatkozd
eldterjesztéseket,

h) gondoskodik a testiileti iilés jegyzékonyvének elkészitésérdl,

i) rendszeresen tdjékoztatja a polgdrmestert, a képviseld-testiiletet és a bizottsigokat az
6nkormanyzat munkajat érinté fontosabb jogszabalyokrol,

3.3. Egyeb fobb feladatai
a) a hatéskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
b) dontésre elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozo korigazgatasi hatoségi ligyeket,
¢) elldtia a jogszabdlyban el6irt kozigazgatdsi hatosagi feladatokat és a hatdsagi
hataskoroket,
d) dént a hatdskorébe utalt igyekben,
e) dont azokban a hatdsdgi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,
f) ellija az kozigazgatisi hatdsagi tevékenység egyszerlisitésével, korszerisitéscvel
dsszefiiggo feladatokat,
g) javaslatot készit a polgérmester részére a hivatal belsé szervereti tagozodasara,
munkarendjére és az iigyfélfogadas rendjére,
h) koordinalja és ellenérzi a hivatal bels szervezeti egységeiben folyé munkakat,
i) 0sszehangolja a Hivatal munkajat,
j)iranyitja a Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,
k)iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységet.
[kotelezettséget vallal és utalvanyoz a Hivatal tekintetében,
m)évente egyszer beszamol a képviselo-testilletek el6tt a Hivatal munkdjardl és az

tigyintézésrdl.



4, Aljegyz0:

4.1, A jegyzdt tivollétében és akadalyoztatdsa esetén az altala meghatdrozottaknak
megfeleléen az aliegyzé helyettesiti, aki emellett ellatia a jegyzd altal meghatarozott
feladatokat.

4.2 Az aljegyzd alapvetd feladatai a hivatal milkddésével kapcsolatban:

aymunkéjaval segfti a jegyzGt és a polgdrmestert,

b)a jegyz6 munkajanak segftése érdekében kozremiikidik a Hivatal szakmai irdnyitasaban,
amelynek megfeleld ellatasaért szakmai felelGsséggel tartozik,

c)szakmal iranyitisa ald tartozé szervezeti egység az adécsoport, szocidlis csoport,
épitéstigyi csoport,

d)szervezi a Hivatal jogi felvilagosité munkajat,

e)tandcskozési joggal részt vesz a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagi tilésein,

fyrészt vesz - jegyz6t tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén - a jegyzd {igyfélfogadasanak
megtartisaban, annak rendjére vonatkozo szabalyok szerint.

4.3. Egyéb fobb feladatai:

a) gondoskodik a jogszabalyok naprakész nyilvantartasarol,

b) koordinélja a testiileti, bizottsagi iilések, kézmeghallgatasok eldkészitését,

¢) kozremiikédik a képviseld-testilleti tilések munkatervének elkészitésében,

d) gondoskodik a vezetdi palyazatok szakmai elGkészitésérol.

e) rendszeresen ellendrzi az figyiratok hatdridében torténd elintézését, az irattarozasi
szabalyok betartasat, errdl tdjékoztatja a jegyzot,

f) meghatérozza és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek dolgozdinak
munkéjat, gondoskodik a munkakori leirdsok aktualizaldsardl,

g) gondoskodik a képviseld-testiilet és bizottsagai munkdjanak szakmai segitéserdl, a
feladatkdrébe tartozd eliterjesztések elkészitéserdl,

h) felelés az irdnyitisa ald tartozd szervezeti egységek feladatkdrebe tartozo, illetve
esetenként rabizott feladatok déntés-elSkészitéséért, a dontések hatdridében torténd
végrehajtasaért,

i} gyakorolja a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozast jogot,
j) kapcsolatot tart feladatkorében az Snkormanyzati intézmények vezetdivel,



k) beszdmol a munkdjardl a jegyz6nek, az dnkorméanyzati feladatok végrehajtasarol a
polgarmesternek,

1) gondoskodik a vezetése alatt alld szervezeti egységben a hivatal {igyfélfogadasi és
munkarendjének betartasardl,

m) javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek megfeleld személyi
feltételeinek kialakitasdra, véleményt nyilvanit a munkaltatdi jogok gyakorlasaval
Osszefliggésben, munkaltatoi intézkedést kezdeményezhet,

n) szitkség szerint, de legalabb havonta egyszer munkamegbeszélést tart a vezetése alatt
allo szervezeti egység dolgozdi részére,

o) részt vesz a vezet(i értekezleteken,

p) egyiittmitkidik a hivatal tobbi belsd szervezeti egységével és koteles annak érvényt
szerezni, hogy a szervezeti egységektdl érkez$ megkereséseknek az {igyintézk
haladéktalanul eleget tegyenek,

qQ a teljesitményériékelési  célfeladatoknak  megfelelden  meghatirozza a
teljesitménykovetelményeket és elvégzi annak értekelcsét

r) ellatjia a mindségbiztositasi rendszer végrehajtasanak koordinalasaval, mikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

4.4. A jegyzd és az aljegyzé egyiittes tavolléte, vagy akadalyztatisa esetén helyettesitésiiket
a Hivatal vezetése tekintetében a Gazdasagi Vezetd latja el.

S |
Iv.
A HIVATAL BFLSO SZERVEZETI TAGOZODASA

1. Hivatal létszama: 28 £6
2. A Hivatal belso szervezeti egységei, tagozddasa:

2.1. Jegyzd

2.1.1.Vezetdi Kabinet >
Képviseld-testiileti referens
Titkarnd
Koordinacids iigyintéz6
KIR-MIR megbizott (kapcsolt munkakirben teljesitményértékelési és munkaiigys
figyintéz0 iigyintez0, kiznevelési referens)



Iktatasi tigykezel6
Jogész

2.1.2. Gazdasagi Csoport
Gazdasagi Vezetd
Pénziigyi tigyintéz6 I.
Pénziigyi tigyintéz6 IL.
Koordindcids referens
Munkatigyi tigyintéz6
Ugykezel6
Szamviteli figyintéz6 1.
Szamviteli tigyintéz6 IL.
Szamviteli tigyintéz6 1L

2.1.3. Varosiizemeltetési Csoport
- Vérostizemeltetési figyintézs 1.
- Vérostizemeltetési figyintéz6 I1.
- Hatosagi tigyintéz6

2.2. Aljegyz6 (kapcsolt munkakorben kozbiztonsdgi referens)

2.2.1. Adocsoport
- Adétigyi tigyintézd 1.
- Adéligyi tigyintézd 11.
- Ugykezel§

2.2.2, Szocialis Cspport 3

- Szocialis tigyintezd

- Anyakényvi- és népesség-nyilvantartasi tigyintézd (kapesolt munkakdrben
kereskedelmi iigyintézo)

2.2.3. Fpitésiigyi Csoport
- Miiszaki tigyintézo [.
- Miiszaki tigyintézo I1.
- Miiszaki tigyintéz6 I11.”



V.

MUKODESI SZABALYOK

1. A Hivatal mitkddési rendje

1.1. A Hivatalt a jegyz6, aljegyzd, illetve az dltaluk megbizott dolgozd jogosult képviselni
Megbizés esetén a képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatdrozni.

A Hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja. A polgdrmester
egyetértése szilkséges a Hivatal koztisztviseldjének, alkalmazottjnak kinevezéschez,
bérezéséhez, vezetd megbizsahoz, felmentéséhez, vezetdi megbizdsanak visszavonasahoz
és jutalmazasahoz.

12. A kiadményozés rendjérdl sz6ld polgdrmesteri és jegyzoi egyiittes utasitas €s a
kéltségvetési gazdalkoddst érintd kiadmanyozas rendjérdl sz010 polgarmesteri és jegyzoi
egyiittes utasftds kiilon kertilnek kiadasra.

13. Az figyiratkezelés és az iktatds rendjét a jegyz6 altal kiadott iigyiratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

14. Bélyegzohasznalat: -

a) a Polgarmester és Jegyzd korbélyegzdie:

a polgdrmester és a jegyzé Nagykallo Varos Polgirmestere, illetve Nagykallo Varos
Jegyz8je feliratti, kozépen a magyar cimert abrazold kérbélyegzok hasznalatara sajat
személytikben jogosultak.

b) a Hivatal hivatalos korbélyegzdje:



Nagykalléi Polgarmesteri Hivatal feliratii, kézépen a magyar cimerrel.

¢) az Anyakonyvvezetd és népesség-nyilvantartd hivatalos kirbelyegzbje:
Nagykall6i Polgarmesteri Hivatal Anyakonyvvezetd és Népesség-nyilvantarto feliratu,
kézépen a magyar cimerrel,

d) az anyakdnyvvezet§ hivatalos korbélyegzdje:
Nagykalléi Polgarmesteri Hivatal Anyakonyvvezet( felirati, kizépen a magyar cimerrel.

¢) a hivatalos bélyegzG lenyomatat csak a kiadméanyozésra jogosult aldfrasaval ellatott
kiadményokon lehet hasznalni,

h) a bélyegzdkrdl a Gazdasagi Csoport nyilvantartast vezet.

15, A polgirmester ¢ a jegyzd sziikség szerint, de legaldbb negyedévente
munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozoi részére, melyeken az elvégzett munka iddszakos
értékelése, a kbvetkezd iddszak feladatainak kiaddsa, és kozérdeklésre szamottartd
informaciok atadasa torténik,

1.6. A Hivatal munkarendje:

1.6.1. A Hivatalban a munkaidé napi 8 éra. Az étkezésre napi 30 perc munkakdzi sziinetet
kell biztositani, amelyet a munkaiddn beliil kell kiadni. A Hivatalnal hivatalos munkaidd
hétf6tsl - csiitdrtokig 7 6ra 45 perctdl 16 6ra 15 percig, pénteken 7 éra 45 perctdl 13 ora 45
percig tart.

1.6.2. A Hivatal figyfélfogadasa Nagykallé varosban:
Hétfo: 8,00-12.00 és 12.30-16.00

Kedd: 8.00-12.00

Szerda: 8.00-12.00 és 12.30-16.00
Csiitortok: 8. 00-12. 00



»

Péntek: nincs iigyfélfogadas

1.6.3. Ajegyz6 iigyfélfogadasi rendje:
Az 1.6.2. pontban meghatarozott tigyfélfogadasi idoben

1.6.4. A kbztisztviseld részére a munkaidén beliil a munkavégzés megszakitdsaval - napi 30
perc, munkakozi sziinetet kell biztositani.

16.5. A munkakézi sziinetet 12.00 6ratol 12.30 ordig tarto idGtartamon belil lehet igénybe
venni.

166. Az Ugyfélszolgalat célia dltaldnos jellegli tjckoztatds adasa a lakossag 1észére,
lakossagi panaszbejelentések  fogaddsa, nyomtatvanyok, kérelmek igénylése, 2
nyomtatvanyok, kérelmek kitéltésében valo segitség nytjtas valamint azok befogadasa
formai ellendrzés utan.

1.6.7. A Hivatal igény és szitkség szerint kijteles adatokat szolgdltatni és jelentést késziteni
" a képvisel6-testiiletnek és az dnkormanyzati bizottsagoknak.

168, A Hivatal dolgozéit a tudomasukra jutott allami, szolgdlati és izleti (magan) titok
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E kotelezettség az adatvédelmi torveny
rendelkezéseinek alapulvételével iterjed az tigyfél személyiségi jogainak a védelméze is,

A titoktartasi kitelezettség a kozhivatal betdltése utan is fennall. A Hivatal dolgozoi
minden olyan adatot, informdciot és tényt kotelesek a jegyzd tudomasara hozn, amely az
eldbbi kitelezettségiiket befolyasolja.

169. Jelen szabalyzatban rdgzitettek hatdlyosuldsat a polgdrmester €s a jegyz0
folyamatosan figyelemmel kiséri, s a sziikséges és indokolt valtoztatasokra a megfeleld
intézkedéseket megteszi. A munkakori lefrasok  elkészitésérdl és  folyamatos
karbantartasardl a jegyz6 és az aljegyz6 gondoskodnak.

VI
ZARO RENDELKEZESEK



Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot Nagykalld Varos Onkorméanyzaténak Képviselo-
testiilete a 294/2014.(XIL.17.) KT. hatérozataval jovahagyta:

Jelen szabalyzat 2015. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Hatalyét veszti a Nagykalld Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 165/2013. (V1.04)
Kt. hatdrozattal elfogadott Nagykalloi Kozos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti ¢s
mitkodési szabalyzata.

Nagykall, 2014. december 17,

B g
fg_ié%}

Juhész Zoltan sk. 3 _&\ Bereczki Maria sk.
r e %’?ﬂ H Y4
polgarmester = &l jegyzo
%

1 Mbdositotta a 159/2015.(VL.30.) KT. hatdrozat. Hatdlyba lépésének ideje 2015. juliug 01. napjs.
2 Medostotia a 250/2015. (X.13.) KT, hatirozat. Hatdlyba Iépésének ideje 2015. november 01. napja.



