NAGYKALLOI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

(Nagykall6 Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 294/2014.(XIL.17.) KT. hatérozattal
elfogadva, 159/2015. (VL.30.) KT, 250/2015. (X.13.) KT,, 220/2018. (X.17.) KT. hatérozattal
modositva)

A Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX, torvény 84. § alapjén
Nagykalld Varos Onkorméanyzat mitkédésére, valaminta polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartoz6 iigyek dontésre valg elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara polgdrmesteri hivatalt hoz Iétre,

Az allamhdztartastol sz016 torvény végrehajtésardl kiadott 368/2011.(XIL31.) Korményrendelet
13. §-dban foglaltak alapjan a Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint 4llapitja meg;:

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A koltségvetési szerv adatai:

L1 A kiltségvetési szerv neve: Nagykalléi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal)

1.2. A Hivatal székhelye:

Cim: 4320 Nagykall6, Kallai Kettds tér 1.
Postai cim: 4320 Nagykallo, Kallai Kettds tér 1.
Telefon: 42/563-101

Fax: 42/263-309

E-mail: polgarmester@nagykallo.hu-

Webcim: www.nagykallo.hu



1.3. A Hivatal mitkodési teriilete: Nagykall varos kozigazgatasi teriilete, korzeti igazgatasi
feladatok tekintetében a jogszabalyokban meghatarozott telepiilések, illetoleg ajogszabalyok
altal meghatdrozott kozigazgatasi illetékességi teriilet

2. A Hivatal jogallasa: 6nalloan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv.

3. A Hivatal vezetje: a Hivatalt sajat onkormanyzati jogkorében Nagykallo véros
polgarmestere (a tovabbiakban: polgarmester) iranyitja, de Nagykallo varos jegyzdje (a
tovabbiakban: jegyz0) vezeti.

4. A Hivatal egységes szervezet, amely ellatja az onkormanyzat mitkodésével, valamint a
polgarmester, vagy ajegyzo feladat-és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

5. A Hivatal Alapit6 Okirata jelen szabalyzat 1. szdmii fiiggelékét képezi.

6. A Hivatal szervezeti felépitését tartalmazo szervezeti dbra a szabalyzat 2. szamii fiiggelékét
képezi.

7. Ajelen szabalyzat 3. szdmil fiiggelékét képezi a , Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének gazdélkodassal dsszefiiggd feladataira vonatkozé Ugyrend”.

8. A Hivatal iranyit6 szerv neve, cime;

Nagykall§ Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 4320 Nagykalld, Kallai Kettds tér 1.
9. Az alapitoi jogokkal felruhazott szerv megnevezése:

Nagykall§ Varos Onkormanyzat 4320 Nagykalld, Kallai Kettds tér 1.

10. A fenntartéi jogokkal felruhazott szerv megnevezése:

Nagykall6 Varos Onkormanyzat 4320 Nagykallo, Kallai Kettds tér 1.

11. A Hivatal térzskonyvi azonositéjanak szama: ...



12. A Hivatal alapité okiratinak kelte, szdma:

Nagykalld Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 293/2014, (XIL17.) KT. hatarozata,
Nagykallo, 2014. december 17.

13. A Hivatal alapitasanak éve: 2015. janudr 1.
14. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorol4sa:

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és dltalanos igazgatési
tevékenysége
Ezen beliil:
- koltségvetés tervezése
- azeldirdnyzatok felhaszndlésa
- elGiranyzatok médositasa
- kényvvezetés
- készpénzkezelés
- vagyonkezelés, vagyonhasznositas
- beruhazasokkal kapcsolatos feladatok
- pénziigyi beszamolas, elszdmolas
- pénziigyi informdciés rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatésok
- munkaer6-gazdalkoddas
- intézménylizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feladatok
- védonoi tevékenység
- kozponti tigyeleti szolgélat
- intézményi kozétkeztetés
- gazdasagilag hozza rendelt intézmények
- Nagykélléi Egyesitett Ovoda és Boleséde
Ratko Jozsef Varosi Kényvtar
gazdalkodasi feladatainak ellatasa

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal val6 gazdélkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,

egyeb szolgaltatasok



016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurGpai parlamenti
képviselovalasztashoz kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

044310 Epitésiigy igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

15. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

16. Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyokat jelen szabélyzat 4. szimil filggeléke
tartalmazza.

17.2 A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 68300082-00352084

18. A Hivatal statisztikai szamjele: 15831110-8411-325-15
19. A Hivatal koztisztviselSinek munkakori leirasét jelen szabalyzat 5. szimil fiiggeléke

tartalmazza.

20. Az intézmények gazdasagi feladataira vonatkozd egyiittmitkddési megallapodésok jelen
szabalyzat 6. szamii fiiggelékét képezik.

21. Az Onkormdnyzat és intézményei belsé ellendrzését az Onkormanyzat valamint a
Gyarmat-TAX Kft. kozott 1étrejott feladat-ellatési megéllapodés alapjan a Kft. végzi.

IL

AHIVATAL ALTALANOS FELADATAI
A Hivatal feladata
1. a Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban:



a) szakmailag elokésziti a testiileti elGterjesztéseket, hatdrozat-tervezeteket és az
onkormanyzati rendelet- tervezeteket, vizsgalja azok torvényességét,

b) nyilvantartja a testiilet hatarozatait, rendeleteit,

¢) szervezi a testiilet dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

d) ellitja a képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, tigyviteli és
adminisztracids feladatokat.

2. a Képviseld-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladatok jellegének megfelelden a bizottsagok mitkddéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket,

b) végzi a bizottsdgi eldterjesztések, jelentések, beszamolok és egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

¢) tajékoztatdst ny(jt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeird],

d) szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat, beadvanyokat,
e) kozremiikodik a bizottsagi dontések végrehajtaséban,

3. Segiti a nemzetiségi dnkormanyzat munkajat és egyiittmitkodési megallapodas alapjan
biztositja mitkddési feltételeit.

4. A helyi képviselok munkdjanak segitése érdekében:
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i a képviselok jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,

b) kozremtikodik a képviselGk tajékoztatasanak megszervezésében.

5. A polgarmestere, alpolgarmesterek és a jegyz6 munkajéval kapcsolatban:

a) segiti a testiileti munkaval Gsszefiiggs tisztségvisel6i tevékenységet,

b) az onkormanyzati és kozigazgatasi hatosagi dontéseket el6késziti, és szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasat.

6. Részt vesz az Onkormanyzati érdekeltségli gazdaségi tarsasdggal, valamint az
onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, irnyitési, ellenérzési feladatok

ellatasaban, szakmailag segitve azok munkajat.

7. Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodés ellendrzési korben:



a) gondoskodik a belsd gazdalkodas megszervezésérdl (beleértve a belsd létszam- és
bérgazdalkodast), valamint az intézményi pénzellatasrol,

b) Osszehangolia az intézményi tervezést, beszamoltatast, ellendrzi az intézményi
gazdalkodast,

c) el6késziti a beruhazasi, feltjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ezirdny munkajat,
d) irdnyitja az intézmeények gazdalkodasat,

e) ellatja a vdros ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
Osszefliggd kozgazdasagi, jogi és pénziigyi feladatokat,

f) kozremitkodik az Snkormanyzati vallalkozasok szervezésében.

8. Ellatja a képviselG-testiilet és a tisztségviselok kapesolatrendszerének miikodését elGsegitG
feladatokat (példaul: sajto, testvérvarosi feladatok, tarsadalmi kapcsolatok).

9. Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és dnkormanyzati hivatali szervekkel.
10. Kozrem(ikodik az igazgatasi szolgaltatasi tevékenység ellatasanak korszertisitésében.
11. Biztositja a miikddés technikai feltételeit, és ellatja az tigyiratkezelési tevékenységet.

12, Kozremiikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok, birdsagi népi iilnoki valasztasok
lebonyolitasaban.

A kozfoglalkoztatas tipusai:

a) START mintaprogram

b) hosszabb id6tartama kozfoglalkoztatas
c) téli kozfoglalkoztatas

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

1. A Hivatal Szocidlis Csoportjanak a feladata a kozfoglalkoztatottként foglalkoztathatd
személyekrol

a) nyilvantartas vezetése és

b) adatszolgaltatas elkészitése.



2. Akozfoglalkoztatas szervezésével, koordinalsaval, annak adminisztracids tevékenységével
kapesolatos feladatokat a Hivatal Vezetdi Kabinete 14tja el az alabbiak szerint:

a) a rendelkezésre all6 adatok alapjan részt vesz a kivalasztas folyamataban,

b) értesiti a kivalasztottakat az allashely betéltésének lehetGségérdl,

¢) sziitkséges dokumentumok atvétele,

d) jelenléti ivek, munkanaplok elkészitése,

e) szabadsagok, tavollétek nyilvantartasa

f) kozfoglalkoztatottak feladatellatasanak koordinalasa,

g) palyazatok figyelése és benyjtasa,

h) kozfoglalkoztatasi program ellendrzése évente két alkalommal. Az ellendrzésrél
jegyzokonyvet/feljegyzést kell késziteni.

i) kozfoglalkoztatas lebonyolitasaban részt vevé intézmények beszamoltatasa. A beszamolot
minden év legkésdbb december 31-ig kell a Vezetdi Kabinet részére irasban benytijtani.

3. Akozfoglalkoztatds timogatasanak elszamolasaért a Hivatal Gazdasagi Csoportja a felels.
Feladatai:

munkaszerzodések megkotése a munkavallalokkal,

jelentések készitése a tarshatosagoknak,

palyazatok elszamolasa.

1. Polgarmester és alpolgarmesterek

LL A polgarmester feladatait és hataskoreit alapveten a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairol szol6 torvény és mas torvények, kormanyrendeletek, valamint a szervezeti
és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg.

Az alpolgarmesterek feladatait a Képviseld-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzata
hatarozza meg. Az alpolgarmesterekre megfelelden iranyadok a polgarmesterre vonatkozé
szabalyok. Az alpolgarmesterek ellatjdk a polgarmester altal irdsban vagy szdban
meghatarozott feladatokat is.

1.2. A Hivatal miik6désével kapcsolatban a polgarmester legfontosabb feladatai:



a) A képviselG-testiilet dontései szerint és sajat 6nkorményzatijogkdrében irdnyitja a Hivatalt,
s iranyitdsi jogkorében hetente megbeszélést tart.

b) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kizigazgatasi hatosagi iigyekben, hatdsagi
jogkordkben, egyes hataskoreinek gyakorlasat dtruhézhatja.

¢) A jegyzGjavaslatara el6terjesztést nytjt be a képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

d) A hatdskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

e) Gyakorolja az egyéb munkaltatoijogokat az alpolgérmesterek, a megallapodasban foglaltak
szerint a jegyz0 és az onkormanyzati intézményvezetSk tekintetében.

f) Az 6nkormdnyzat nevében kotelezettséget vallalhat. Erre més személyt is felhatalmazhat.
g) Elrendelheti koltségvetési kiadés teljesitését, bevétel beszedését vagy elszamoldsét. Frre méas
személyt is felhatalmazhat.

2. Onkormdnyzati tandcsado:

Az énkormanyzati tandcsadd felett a polgérmester kozvetleniil gyakorolja a munkéltat6i
jogokat. Feladata a képviselG-testiilet és bizottségai dontésének el6készitéséhez, illetve a
polgdrmester tevékenységéhez kozvetleniil kapesolddé feladatok ellatasa.

3. Jegyz6

3.1. A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal miiksdéséért, s ellatja a
polgarmesteri feladat-meghatdrozasok, dontések megvaldsitdsa érdekében sziikséges operatiy
szervez0 tevékenységet.

Megszervezi tovabbd a hataskdrébe utalt és feladatkorébe tartozd kozigazgatési hatosagi
tigyek intézését. Tevékenysége soran felelds a jogszabdlyoknak és a kozérdeknek megfelel
szakszertl, partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas iigyintézés megvaldsitasaért.

3.2. A jegyz0 alapvet6 feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

Gondoskodik az énkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatésardl.

Ebben a kérben:

a) A polgdrmester irdnyitasdval gondoskodik az Onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos
feladatok torvényes, szakszert, pértatlan, és szinvonalas ellatasardl,

b) elokésziti a képviseld-testiileti iilést, a bizottsagok elé keriilé elGterjesztéseket,



c) elldtja a testiilet, a bizottsagok szervezési és iigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

d) koordindlja az elSterjesztések elkészitését, gondoskodik a tdrvényességrél, ajogszabalyok,
testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasardl,

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

f) figyelemmel kiséri torvényességi szempontbdl a testiileti és bizottsagi ilések menetét, sha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

g) elokésziti a testilet hatdskorébe tartozd fellebbezések elbiralasara vonatkozd
eloterjesztéseket,

h) gondoskodik a testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérdl,

i) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képvisel6-testiiletet és a bizottsagokat az
onkormanyzat munkajat érint fontosabb jogszabalyokrél.

3.3. Egyéb £6bb feladatai

a) a hataskorébe tartoz tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

b) dontésre eldkésziti a polgarmester hatéskdrébe tartozo kbzigazgatési hatésagi tigyeket,
c) elldtja a jogszabalyban eldirt kézigazgatasi hatdségi feladatokat és a hatésagi hatéskoroket,
d) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

e) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

f) ellata az kozigazgatsi hatdsagi tevékenység egyszerfisitésével, korszertisitésével
0sszefiiggo feladatokat,

g) javaslatot készit a polgdrmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozddaséra,
munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére,

h) koordinalja és ellenrzi a hivatal bels szervezeti egyseégeiben folyd munkakat,

i) 6sszehangolja a Hivatal munkéjat,

j)irdnyitja a Hivatal dolgozéinak szakmai tovabbképzését,

k)irdnyitja a Hivatal operativ gazdalkoddsi tevékenységét.

Dkotelezettséget vallal és utalvanyoz a Hivatal tekintetében,

m)évente egyszer beszamol a képviselG-testiiletek el6tt a Hivatal munké&jardl és az
ligyintézésrol.

4, Aljegyzo:
41. A jegyzGt tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az é&ltala meghatarozottaknak

megfelelden az aljegyz6 helyettesiti, aki emellett ellaa a jegyzd 4ltal meghatérozott
feladatokat.



4.2 Az aljegyz6 alapvet6 feladatai a hivatal miikodésével kapcsolatban:

ajmunkéjaval segiti a jegyzGt és a polgarmestert,

b)a jegyzd munkdjanak segitése érdekében kozremiikodik a Hivatal szakmai iranyitasaban,
amelynek megfeleld ellatasaért szakmai felelGsséggel tartozik,

c)szakmai iranyitasa ald tartoz6 szervezeti egység az addcsoport, szocidlis csoport, épitésiigyi
csoport,

d)szervezi a Hivatal jogi felvilagosité munkajét,

e)tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, annak bizottsagi iilésein,

f)részt vesz - jegyz6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - a jegyzd {igyfélfogadasanak
megtartasaban, annak rendjére vonatkoz szabélyok szerint,

4.3, Egyéb fobb feladatai:

a) gondoskodik a jogszabalyok naprakész nyilvantartasard],

b) koordinalja a testiileti, bizottsagi iilések, kizmeghallgatasok el8készitését,

¢) kozremiikodik a képvisel6-testiileti iilések munkatervének elkészitésében,

d) gondoskodik a vezetdi palyazatok szakmai el8készitésérdl.

e) rendszeresen ellenrzi az {igyiratok hataridében torténd elintézését, az irattrozasi
szabalyok betartasat, errdl tajékoztatja a jegyz6t,

f) meghatérozza és ellendrzi az iranyitisa ald tartozd szervezeti egységek dolgozdinak
munkdjat, gondoskodik a munkakéri lefrdsok aktualizalasardl,

g) gondoskodik a képviselS-testiilet és bizottsagai munkdjanak szakmai segitésérdl, a
feladatkorébe tartozo elGterjesztések elkészitésérdl,

h) felelds az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatkorébe tartozé, illetve esetenként
rabizott feladatok dontés-el6készitéséért, a dontések hatériddben torténd végrehajtasaért,

i) gyakorolja a polgdrmester és a jegyzd altal meghatarozott korben a kiadményozési jogot,
j) kapesolatot tart feladatkdrében az 6nkorményzati intézmények vezetdivel,

k) beszmol a munkéjdrol a jegyzének, az dnkorményzati feladatok végrehajtasardl a
polgarmesternek,

) gondoskodik a vezetése alatt allo szervezeti egységben a hivatal iigyfélfogadasi és
munkarendjének betartasarol,

m) javaslatot tesz az iranyftdsa ala tartoz6 szervezeti egységek megfeleld személyi feltételeinek
kialakitdsara, véleményt nyilvanit a munkéltatéi jogok gyakorldsdval dsszefiiggésben,
munkaltatdi intézkedést kezdeményezhet,



n) szitkség szerint, de legalabb havonta egyszer munkamegbeszélést tart a vezetése alatt 4llé
szervezeti egység dolgozdi részére,

0) részt vesz a vezet(i értekezleteken,

p) egyiittmiikodik a hivatal tobbi belsd szervezeti egységével és kiteles annak érvényt
szerezni, hogy aszervezeti egységektdl érkez$ megkereséseknek az {igyintéz6k haladéktalanul
eleget tegyenek,

q a teljesitményértékelési  célfeladatoknak  megfeleléen  meghatarozza a
teljesitménykdvetelményeket és elvégzi annak értékelését

1) ellatia a mindségbiztositasi rendszer végrehajtasanak koordinaldsaval, mitkddtetésével
kapcsolatos feladatokat.

4.4. Ajegyz6 és az aljegyzd egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiiket a
Hivatal vezetése tekintetében a Gazdasagi Vezet6 1atja el.

1
V.
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA

1. Hivatal létszama: 28 {6

2. A Hivatal bels6 szervezeti egységei, tagozddésa:

#2.1. Jegyz6
2.1.1.Vezet6i Kabinet
- Képviselo-testiileti referens
Titkdrno
Koordinacios iigyintéz
- KIR-MIR megbizott (kapcsolt munkakorben teljesitményértékelési és munkaiigyi
ligyintéz0, koznevelési referens)
Koordindcios iigyintéz6
- Iktatasi tigykezel6
- Jogasz

2.1.2. Gazdasagi csoport

- Gazdaségi Vezeto

- Pénziigyi tigyintézd .

- Pénziigyi tigyintézd IL.
- Koordindcids referens



- Kozfoglalkoztatasi tigyintézo
- Szamviteli tigyintéz6 1.

- Szamviteli tigyintéz 11,

- Szamviteli tigyintéz6 111,

- Kozfoglalkoztatasi tigykezeld
-Ugykezel§ .

- Ugykezel6 II.

2.1.3 Epitésiigyi és Virosiizemeltetési csoport
- Mitszaki ligyintéz6
- Varosiizemeltetési tigyintéz6
- Koordindcids iigyintéz6 1.
- Koordinacids digyintéz6 IL.”

2. Az SZMSZ 2.2. pontja az alabbiak szerint modosul:

“2.2. Aljegyz6

2.2.1, Addcsoport
- Addiigyintéz6 L.
- Adotigyintézd I1.

- Adoiigyintézo IT1.

2.2.2. Szocialis Csoport
Szocialis igyintéz6
Anyakonyvi- és népesség-nyilvantartasi tigyintéz6 (kapesolt munkakérben
kereskedelmi {igyintéz()”

V.

MUKODESI SZABALYOK

1. A Hivatal miikédési rendje



1.1, A Hivatalt a jegyz6, aljegyzd, illetve az altaluk megbizott dolgozd jogosult képviselni.
Megbizas esetén a képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

A Hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzo gyakorolja. A polgarmester
egyetértése sziikséges a Hivatal koztisztviselGjének, alkalmazottjanak kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezeté megbizasahoz, felmentéséhez, vezet6i megbizasanak visszavonasahoz és
jutalmazasahoz.

1.2, A kiadmanyozas rendjér6l szolé polgarmesteri és jegyzoi egyiittes utasitds és a
koltségvetési gazdalkodast érinté kiadmanyozas rendjérdl szolé polgarmesteri és jegyzoi
egyiittes utasitas kiilon keriilnek kiadasra.

1.3. Az tigyiratkezelés és az iktatas rendjét a jegyzo altal kiadott tigyiratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

14. Bélyegzohasznalat:

a) a Polgarmester és Jegyz6 korbélyegzdje:

a polgarmester és a jegyz6 Nagykallo Varos Polgarmestere, illetve Nagykallo Varos Jegyzdje
felirat(, kozépen a magyar cimert dbrazol¢ korbélyegzok hasznalatdra sajat személyiikben
jogosultak.

b) a Hivatal hivatales kirbélyegzdje:
Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal felirat(, kozépen a magyar cimerrel.

¢) az Anyakonyvvezet6 és népesség-nyilvantartd hivatalos korbélyegzdje:
Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal Anyakonyvvezeté és Népesség-nyilvantartd felirata,
kozépen a magyar cimerrel.



d) az anyakényvvezeto hivatalos kirbélyegzdje:
Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal Anyakonyvvezetd feliratti, kozépen a magyar cimerrel.

e) a hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni,

h) a bélyegzokrél a Gazdasagi Csoport nyilvantartést vezet.

1.5. A polgarmester és a jegyz0 sziikség szerint, de legalabb negyedévente munkaértekezletet
tart a Hivatal dolgozoi részére, melyeken az elvégzett munka iddszakos értékelése, a
kovetkezo id6szak feladatainak kiadasa, és kozérdeklésre szamottartd informaciok atadasa
torténik.

1.6. A Hivatal munkarendje:

1.6.1. A Hivatalban a munkaid6 napi 8 6ra. Az étkezésre napi 30 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani, amelyet a munkaiddn beliil kell kiadni. A Hivatalnal hivatalos munkaidd hétfGtol -
csiitortokig 7 ora 45 perct6l 16 6ra 15 percig, pénteken 7 6ra 45 perctdl 13 ra 45 percig tart.

1.6.2. A Hivatal iigyfélfogadasa Nagykallé varosban:
Hétfo: 8.00-12.00 és 12.30-16.00

Kedd: 8.00-12. 00

Szerda: 8.00-12.00 es 12.30-16.00
Csiitortok: 8. 00-12.00

Péntek: nincs tigyfélfogadas

1.6.3. A jegyzo igyfélfogadasi rendje:
Az 1.6.2. pontban meghatarozott iigyfélfogadasi idben



1.6.4. A kbztisztviseld részére a munkaiddn beliil a munkavégzés megszakitasaval - napi 30
perc, munkakozi sziinetet kell biztosttani,

1.6.5. A munkakozi sziinetet 12.00 oratol 12.30 ordig tartd idGtartamon beliil lehet igénybe
venni.

1.6.6. Az Ugyfélszolgalat célja 4ltalanos jellegti tajekoztatas adasa a lakossag részére, lakossagi
panaszbejelentések fogaddsa, nyomtatvanyok, kérelmek igénylése, a nyomtatvanyok,
kerelmek kitoltésében vald segftség nytijtas valamint azok befogadasa formai ellenérzés utan.

1.6.7. A Hivatal igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni és jelentést késziteni a
képviseld-testiiletnek és az Gnkormanyzati bizottségoknak.

1.6.8. A Hivatal dolgozdit a tudoméasukra jutott allami, szolgdlati és iizleti (magan) titok
tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E kotelezettség az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek alapulvételével kiterjed az {igyfél személyiségi jogainak a védelmére is.

A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betoltése utdn is fennéll. A Hivatal dolgozdi minden
olyan adatot, informéciét és tényt kotelesek a jegyzd tudomdsara hozni, amely az el6bbi
kotelezettségiiket befolyasolja.

1.6.9. Jelen szabélyzatban rogzitettek hatalyosulésat a polgarmester és a jegyz6 folyamatosan
figyelemmel kiséri, s a szitkséges és indokolt véltoztatésokra a megfeleld intézkedéseket
megteszi. A munkakdri lefrasok elkészitésérdl és folyamatos karbantartdsarél a jegyz6 és az
aljegyz0 gondoskodnak.

\%8
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot Nagykalld Véros Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete a 294/2014.(XIL.17.) KT. hatarozataval j6véhagyta.

Jelen szabalyzat 2015. januér 01. napjan 1ép hatélyba.



Hatalyat veszti a Nagykallé Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének 165/2013. (VL.04) Kt.
hatérozattal elfogadott Nagykalléi Kozos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti és mitkodési
szabalyzata.

Nagykalld, 2014. december 17.

Juhasz Zoltan sk, Bereczki Maria sk.
polgarmester jegyzd

! Modositotta # 220/2018.(X.17.) KT. hatdrozat. Hatilyba lépésének ideje 2018. oktdber 01. napja.

ZARADEK:
Az egységes szerkezet(i hatarozat az eredeti és az azt modosité hatarozatban foglaltakkal
mindenben megegyezik.

Nagykalls, 2018. oktober 17.

Bereczki Maria
jegyzé
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