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Tiszabdi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tiszab6i ~Kozségi  Onkorméanyzat Képviselo-testilete a  Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében, az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. §-aban és a 10. § (5) bekezdésében
meghatarozott feladatkorében eljdrva - figyelemmel az allamhdztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra- a Tiszab6i Polgarmesteri Hivatal (a tovadbbiakban: hivatal) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

1.
Altalanos rendelkezések

1. A hivatal megnevezése, székhelye, cimadatai

1.1. A hivatalmegnevezése: Tiszabdi Polgarmesteri Hivatal

1.2. A hivatal székhelye: 5232 Tiszabd, F6 ut 47.

1.3. A hivatal
131. levelezésicime: 5232 Tiszabd, F6 at 47.
1.1.1. e-mail cime: titkarsag(@.tiszabo.t-online.hu
1.1.2. honlapja: www.tiszabo.hu

2. A hivatal jogallasa, képviselete, azonosité adatai

2.1.A hivatal jogallasa: a hivatal Tiszabd Kézségi Onkormanyzat Képviselt-testiilete altal
alapitott - a helyi 6dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése
alapjan 1990. 10. 01-én - gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A hivatal, mint k6ltségvetési szerv jogi személy, altalanos képviseletéta jegyzé latja el.
A hivatal illetékességi teriilete: Tiszabd kozigazgatasi teriilete.

2.2. A hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az Snkormanyzat miikddésével,
valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el. A hivatal
kozremikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd
egylittmiikodésénekdsszehangolasaban.

2.3. A hivatal alapité szerve: Tiszabd Kozségi Onkorményzat.

2.4.A hivatal iranyité szervének neve, székhelye: Tiszabd Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testillete, 5232 Tiszab6, F6 Gt 47.

2.5. A hivatal alaptevékenysége:
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége.



2.6. A hivatal alaptevékenységének forrasa: az Alapitd Okiratban meghatirozott
tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eldirasokat, feltételeket, ahivatal engedélyezett létszamat Tiszab6 Kozségi Onkorlnényzat
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

2.7.A hivatalt - a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat Snkormanyzati jogk&rében - a
polgarmester irdnyitja.

2.8. A hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.9.A hivatal hatalyos, a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat
Tiszabé Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testilete 30/2013. (V1.17.) Kt. szamu
hatarozatdval hagyta jova. Az egységes szerkezetbe foglalt alapit6é okirat az SZMSZ 1.

szama mellékiete.

2.10. A hivatal azonosito adatai:

2.10.1. torzskonyvi azonositd szam: 410151

2.10.2. addszam: 15410151-2-16

2.10.3. KSH statisztikai szamjel: 15410151-8411-325-16
2.10.4. AHTI azonosito: 717559

2.10.5. szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

2.10.6. pénzforgalmi bankszdmlaszama: 11745066-15410151-00000000

IL

A hivatal feladatit, hataskorét, alaptevékenységét
meghatarozo jogszabalyok

1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A hivatal altal ellatando €s kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységeket a
hivatal mindenkor hatalyos alapité okirata tartalmazza. A hivatal vallalkoz4si
tevékenységet nem folytat, kdzhaszni, vagy gazdasagi szervezetnek nem tagja, alapitoi,
illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

2. A hivatal, mint kdzfeladatot ellatd szerv feladatat, hatiskdrét alaptevékenységeit
meghatiroezo jogszabalyok kitlonosen:
1. Magyarorszag Alaptorvénye
2, Magyarorszagi helyi dnkormaényzatairdl sz61d 201 1. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Métv.)
A nemzetiségekjogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény
A Polgéri Torvénykonyvrdl szold 2013, évi V. térvény
Az allamhaztartasrol sz6l6 201 1. évi CXCV. tdrvény
Az dllamhaztartasrdl szo6ld térvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(XI1.31 )
Korm. rendelet
Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl sz616 2011. évi CXCIV. térvény
Az addssagot keletkeztetd ligy letekhez torténd hozzajarulas részletes szabéalyairdl
szol6 353/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet
9. A szamvitelr6lsz616 2000. évi C. tdrvény
19. A helyi adokrél szo 16 1990. évi C. torvény
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Az adozas rendjérél szolé 2003. évi XCII. térvény

A gépjarmiiadordl szold 1991. évi LXXXII. térvény

A valasztasi eijardsrél sz616 2013. évi XXXVL. térvény

A helyi 6nkormdanyzati képviselék és polgdrmesterck valasztasardl szl 2010. évi
L. térvény

Az Eurdpai Parlament tagjainak vélasztasardl sz6lo 2003. CXIII. térvény

A muzealis intézményekrdl, nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol
52016 1997. évi CXL toérvény

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz016 1993. évi 111 torvény

Az egészségligyrol szold 1997, évi CLIV. térvény

Egészségligyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXII torvény

A nemzeti kdznevelésr6l sz616 201 1. évi CXC. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény

A lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrol sz6lo 1993, évi LXXVIIL. térvény

A polgarok személyi adatinak és lakcimének nyilvantartasardl sz6l6 1992, LX VI,
térvény

A foglalkoztatas elésegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl szolé 1991, évilV.
torvény

A kozati kdzlekedési nyilvantartasrél sz616 1999. évi LXXXIV. térvény

A kereskedelemrol szolo 2005, évi CLXIV. torvény

Az élelmiszerlancrél és hatdsagi feliigyeletérdl szolo 2008. évi XL VI térvény

Az épitett kisrnyezet alakitasardl és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIIL. torvény
Teriiletfejlesztésrol s teriiletrendezésrdl sz016 1996. évi XXI. torvény

A kornyezet védelmének altalanos szabdlyair6l sz016 1995. évi LIIL torvény

A vizgazdalkodasrdl sz6l6 1995. évi LVIL. torvény

A kozati kozlekedésrdl sz6lo 1988. évi L. torvény

A temetOkrol és a temetkezésrbl szl 1999. évi XLIILL térvény

A katasztréfavédelemrd! és a hozza kapcsolddo egyes térvények modositasardl
sz616 2011, évi CXXVIIL térvény

A sportrodl szolé 2004, évi 1. torvény

A polgardrségrdl szolé 2006. évi LII. tdrvény

Az 4ltalanos kézigazgatdsi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

A kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL térvény

Az informaciés énrendelkezési jogrdl €s az informacios szabadsagrol szol6 201 1.
évi CXII. torvény

Az allami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szo6lo
2013. évi L.torvény

Az allatok védelmérdl és kiméletérdl szo16 1998. évi XX VIIL torvény

Az egyenld bandsmo6drol és az esélyegyenléség eldmozditasardl szolé 2003, évi
CXXV. térvény

A kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv.)

A munka térvénykdnyvérdl sz6lé 2012, évi L. térvény

A kozalkalmazottakjogallasarol szo1d 1992. évi XXXIII. térvény

A hulladékrdl $2016 2012.évi CLXXXV. (Grvény

A kozfoglalkoztatasrdl és a kézfoglalkoztatéhoz kapesolodd, valamint egyéb
torvények modositasarolszold 2011.évi CVIL térvény

Az 6nkormanyzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016.(VIIL31.) Korm. rendelet



49. a mindenkori hatalyos kltségvetési torvény
30. Tiszabd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatalyos helyi rendeletei.

TIL.

A hivatal irdnyitas és vezetése

1. A polgiarmester

I.1.

1.2,

1.3.

i4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

A polgarmester a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében irdnyitja a
hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a hivatal
kozremiiksdésével latjael.

A jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban.

Dént a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
hataskdrtkben, egyes hataskreinek a gyakorlasat struhézhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzdre, a hivatal ligyintéz&)ére.

A jegyzé javaslatdra elbterjesztést nytjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodédsanak létszAmdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjénekmeghatarozasara.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében.

Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester €s az dnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

A polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott alpolgarmester
a polgarmester iranyitasaval latja el feladatat.

2. A jegyzd

2.1.
2.2,

2.3.

2.6.
2.7.

2.8.

2.5

2.10.

A polgarmester iranyitésaval a jegyz6 vezeti ahivatalt.

Ellatja a hivatal képviseletét. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes kiztisztviselot
is megbizhat.

Gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok elldtdsardl,
rendszeres kapcsolatot tart a képviselo-testiilet és a bizottsagok tagjaival.

. Kozremlkodik a bizottsdgok €s a polgarmester elbterjesztéseinek elokészitésében.
. Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a képviselO-testiilet eld keriils

eloterjesztések, hatdrozat- €s rendelet-tervezetek torvényességét.
A hatdskdrébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét.
Szabdlyozza a kotelezetiségvallalas, ellenjegyzés és utalvanyozas rendjét, melyet a
gazdalkodasi jogkordk szabalyzata tartalmazza.
Gyakorolja munkaltatdi jogokat a hivatal kdztisztviseldi tekintetében, azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és
annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazidshoz - a polgarmester altal
meghatarozott kirben - a polgarmester egyetértése sziikséges.
Biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviselo-testiilet miikddésérdl, kézérdeki
dontéseirdl, valamint a hivatal aktudlis, az 4llampolgarok széles korét érintd
feladatairdl.

. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet €s bizottsagok {ilésén.



2.11, Evente beszdmol a hivatal tevékenységérdl a képvisel6-testiiletnek.

2.12. Dontésre elokesziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

2.13.Gondoskodik a hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kdzott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, azellatott feladatok €s a létszam figyelembevételével.

2.14. Ellatja a hivatal kdltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.15.Gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kaposolatos feladatok ellatdsarol, ennek keretében
kiilondsen:

2.15.1. eldkésziti az Snkorményzat belsd ellenérzésének meghatarozéséara vonatkozé
testiileti dontéseket,

2.15.2. testiileti jévahagyasra cl6késziti az énkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,

2.15.3. értékeli a belss ellendrzési jelentéseket, eldkésziti a szlikséges intézkedéseket ,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre  torténd
elékészitésérdl,

2.15.4. elokésziti a testilleti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglald
ellendrzési jelentésrbl.

2.15.5. megszervezi és mikodteti a belso ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenséget.

(A belso ellendrzest a Belstellendrzési Kézikdnyv szabalyozza.)

2.16. A hivatal miikddésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat eflatasi kitelezettségébe
tartozé6 Onkorményzati koltségvetés végrehajtasdnak eredményessége érdekében
mitkddteti a belsékontrollrendszert:

2.16.1. Meghatarozza a hivatal szervezeti stratégiajat éscélkitiizeseit.

2.16.2.a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja és mlkd&dteti - a szervezet minden
szintjén érvényesiild - megfeleld kontrollkdmyezetet kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeke,tinformacids €s kommunikacios rendszert, és
nyomon kdvetési rendszert (monitoring),

2.16.3.elkészitiés rendszeresen aktualizalja a hivatal ellendrzési nyomvonald.t amely
mitkddési folyamatok sz&veges, tabldzatokkal wvagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, tartalmazza kiilondsen a felelosségi és informdcios szinteket
és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellenOrzeését. (A 2.16.2. és 2.16.3. pontban
meghatarozottak részletes szabalyait a belsé kontroll kialakitdsaval kapesolatos
szabalyzat tartalmazza.)

2.17. Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitésérol.

2.18. Ellatja az ebnyilvantartassal kapcesolatos feladatokat.

2.19.Kialakitja és miikddteti a belsé kontrolirendszer keretében a fliggetlen belsd
ellenorzest.

2.20. Dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati és Snkormdanyzati hatésagi tigyekben.

2.21. A jegyzdi tisztség betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetére - legfeljebb
hat honap idétartamra- a Szervezet és Mikodési Szabalyzat rendelkezik a jegyzdi
feladat ellatdsanak helyettesités modjardl.

1v.
A hivatal altalanos feladatai
1. A hivatal ellatja az 6nkormanyzati ligyck dontésre vald clokészitését, az dnkormdnyzati
dontések végrehajtasat, a képviselG-testiilet és a bizottsdgok miikodésével kapcsolatos

adminisztrativ teendoket. melynek soran:
1.1. déntésre eldkésziti az dnkormanyzati hatdsagi tigyeket,



1.2.szakmailag eldkésziti az Onkorményzati rendeletek tervezetdt, a testiileti
elbterjesztéseket, a hatarozati javaslatoka,tbiztositja azok térvényességét,

1.3.¢ellatja az dnkormdényzati palyazatok el6készitésével, lebonyolitisaval kapcsolatos
feladatokat,

[.4.kivizsgalja az Snkormanyzati képvisel6k interpellacidit/kérdéseit és - a vonatkozd
hatalyos jogszabalyok szerint - valaszra el8késziti;

1.5.nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit,

1.6.elokésziti a bizottsdgi elterjesztéseket, jelentéscket, beszamoldkat és egyéb
anyagokat, tdjékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi
lehetbségeirdl,

1.7. gondoskodik a képviselé-testiileti és bizottsdgi dontések végrehajtasardl,

1.8. kikéri a képvisel6-testiilet illetékes bizottsagdnak véleményét a testiileti
eléterjesztésekkel kapesolatban,

1.9.ellatja a képviselo-testiilet &s a bizottsdgok munkéjaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, tigyviteli és adminisztrativ feladatokat,

1.10. a Métv-ben foglaltak szerint biztositja a telepiilési képviselsi munkahoz szitkséges
tajékoztatast, ligyviteli kézremuksdést.

2. A hivatal ellatja az allamigazgatési ligyek dontésre valo eldkészitésévelés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,
3. A hivatal ellatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

31.1. MARGARETA OVODA TISZABO (5232 Tiszabé, F5 ut 74.)

3.12. Tiszabdi Polgarmesteri Hivatal (5232 Tiszabd, F6 utca 47.)
3.1.3.Tiszab6i Réma Nemzetiségi Onkormanyzat (5232 Tiszab6, Fé (it 47.)
3.1.4.Tiszabd Kozségi Onkorményzat (5232 Tiszab6, Fé utca47.)

V.

A hivatal szervezete, belsé szervezeti felépitése,
altalanos feladatai

1. A hivatal engedélyezett 1étszdmat az dnkormédnyzat mindenkor hatalyos kéltségvetési
rendelete tartalmazza. A képvisel§-testiilet altal engedélyezett 1étszam alapjdn a jegyzd
allapitja meg az egyes szervezeti egységek létszdmat,

2.A szervezeti egységek altalanos feladatai:

2.1. Biztositjdk az oOnkormanyzati feladat- és hatiskorék szakszerll, iddszeri és
maradékialan gyakorlésat.

2.2. Feladatkdriikben elkészitik a testiileti, bizottsdgi elSterjesztéseket és egyéb frasos
anyagokat, a dontés-tervezeteket.

2.3. Biztositjak a képviselok munkéjahoz sziikséges tdjékoztatdst és iigyviteli
kézremiikddést.

2.4, Kivizsgaljak a képviseldi interpellacidkat. eldkészitik azokra a vonatkozé hatélyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkdriikben eljarva intézkednek.

2.5. Végrehajtjak a képviseld-testiilet rendeleteiben és hatirozataiban meghatarozott
feladatokat.

2.6. Elokészitik a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt
feladatkdrébe tartozd kozigazgatasi hatdsagi ligyeket.

2.7. Ellatjak a feladatkoriiket érinté déntésekbd.l szerzddésekbd! eredé feladatokat.



2.8. Segitik és tevékenyen kdzremlikddnek abban, hogy az6nkorményzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kézremitkddnek azok
elokészitésében.

2.9. Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkdriikbe tartozé feladatokat.

2.10.Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatoésagokkal.

3.Ugyintézé

3.1.A jogszabdlyban meghatirozott hataskorrel rendelkezé 1iigyintéz6 a munkakori
leirasaban foglaltaknak megfeleldéen gyakorolja a hatdsdgi jogkorét, s elldtja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaméra eléirnak.

3.2. Az Ggyintézé feladata a képviselO-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és
hatéskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre valo eldkészitése, valamint a végrehajtas
szervezeése.

3.3. A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelts a hivatal
allando ¢és id6szakos feladatainak megvalositasaért,

3.4. Az tigyintéz§ felelés a hatékony, humanus és gyors ligyintézés biztositasaért, az
ligyintéz€si hatdridok betartaséert,

3.5. Az tgyintézé koteles tigyfélfogadasi idoben az tigyfeleket fogadni, aziigyintézéshez
szitkséges szdbeli és irasbeli felvilagositast nydjtani.

3.6. A koztisztviseld feladatait a kozérdekében a jogszabialyoknak és az irdnytd testiilet
dontéseinek megfeleléen szakszerlien, partatlanul és igazsagosan a kulturdlt
ligyintézés szabalyai szerint kételes ellatni.

3.7. Az tigyintéz6 koteles megtartani az allami és szolgalati titkot, illetéktelen személynek
és szervezeteknek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége
sordn jutottak tudomésara és kiszolgéltatisuk az dallam, a kozigazgatdsi szerv,
munkatérsa, vagy az &allampolgir szdméra hatranyos, vagy jogellenesen elbényds
kovetkezmeényekkel jarna.

3.8.A vagyonnyilatkozat tételi kotelezetiséggel jard munkakort bet6ltd koztisztviseld az
egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl szoldé 2007. évi CLIL  tdrvény
alapjan vagyonnyilatkozatot kételes tenni.
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A hivatal miikddési szabailyai

1.Altalanos szabslyok:

1.1.A hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezekre €piildé hivatali SZMSZ, a belsd
szabalyzatok, valamint a képviseld-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba a
jegyzd utasftasai hatdrozzak meg.

1.2.A vezetd és az lgyintéz0 feladatait a hivatali SZMSZ és a munkakéri leiras
szabdlyozza.,

1.3.A munkakdri leirds a felel0sség megéllapitasdra is alkalmas modon - tébbek kozétt -
tartalmazza: a munkakorben ellatandd feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakort betdltok ala- €s folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak a megjelslését, a munkakdrre vonatkozd sajatos eldirdsokat és a
helyettesités modjat.

1.4.Az ligy intézésére kijeldlt koteles a vezetd utasitisa szerint eljarni, figyelembe véve a



Kttv. rendelkezéseit.

2.Képviselet:

A Hivatalt a jegyz6, tivollétében az SZMSZ felhatalmazza a polgérmestert, hogy a jegyz6t
helyettesitd koztisztvisel6t kijelélje. Jogi képviseletet a jogszabalyi feltételeknek megfelels
€s a jegyz0 dltal megbizott tigyvéd, vagy iigyvédi iroda jogosult ellatni.

3.A kiadmanyozas rendje:
3.1.Kiadmanyozésraa hataskor cimzettje jogosult.
3.2.A jogszabd lyban meghatarozott hatdskdrében
3.2.1.a polgarmester (sajat és atruhdzott hataskérben),
3.2.2.a jegyz0,
3.2.3.az anyakényvvezetd kiadmanyoz.

3.3.A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhidzhatja, az
atruhézott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog
tovdbb nem delegéalhat6. Az atruhdzéds nem érinti a hataskér jogosultjanak a személyét
és feleldsségét,

3.4.Kiadmanyozasi jogkor atadasa esetén a kiadméanyt az 4tadé "megbizdsibol”
megjeldléssel, de a kiadményozast atadott hataskdrben gyakorld alairdsaval kell
kiadni.

3.5.A polgarmester és a jegyz6a kiadmanyozas rendjét killon-kiilon utasitdsban hatdrozza
meg.

4, Az alairas rendje, az irat és az irat aldirisa

4. Az alairdsi jog az irat - a feladat gyakorldsa sordn hozott déntések (hatdrozat), illetve a
megtett intézkedések ¢és egyéb anyagok megkeresések, levelek, jelentések .
beszamolok, dsszeallitasok, tervek, szakanyagok) - egyszemélyi alafrasat jelentik.

42 Cégszerh aldiras a hivatal képviseletére jogosult személynek a hivatal nevében, az
alairasi cimpéldanyban foglaltak szerint teljesitett alairasa és a hivatal hivatalos
bélyegzdjének lenyomata.

43, Irat minden olyan irott szveg, szdmadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és
hangfelvétel, gépi feldolgozasi adathordozd és ilyen médon tarolt és feldolgozott
adat, amely a hivatal tevékenységét érintben birmely anyagon, alakban és eszkéz
felhasznaldsavhkeletkezett.

4 Az iratot aldird egyidejilleg az iratot d4tumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az
aldirds mellett az altala hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el, kivéve a
hivatalon beliili levelezést, Az alairdsra jogosult a felhatalmazast ... . ... ...... jegyzd
megbizasabdl:" feliratot kvetben frhatja ald az iratot.

4. Bankok, pénzintézetek felé cégszerll aldirast csak bankszerli (bejelentett) alafrasi
joggal rendelkezd személyek tehetnek.

5.Ugyiratkezelés:
51 Postabontés, szigndlds: a hivatal cimére érkez6 leveleket, kiilldeményeket- kivéve a
névre szolokat - a jegyzd bontja. A postdt a jegyz6 ligyintéz6kre szignlja.
52. Az iktatas rendje: a szignalt iigyiratok az iktatéba keriilnek. A hivatal iigyiratai az
ASP iktatérendszer haszndlataval keriilnek iktatdsra.
53. A postai kiildemények tovabbitasat az iktato végzi.



6.Bélyegzdhasznalat:

6.1.A hivatal kor- &s fejbélyegz6i tartalmét,a hivatalban haszndlt bélyegzdk lenyomatat,
valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes bélyegz6k hasznilatira feljogositott
személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegzd-nyilvantartésa
tartalmazza.

6.2.A nyilvéntartdsba vételre kotelezett bélyegzék megrendelését a jegyzb engedélyezi, a
bélyegzé nyilvantartdsba vételérél a titkdrsag munkatdrsa gondoskodik.

6.3.A kiadményozési jog jogosultia e korben alkalmazhatja aldirdsa mellett a részere
engedélyezett és nyilvantartisba vett hivatalos bélyegzot.

6.4.A kiadményozdsi jog jogosultidnak felhatalmazdsa alapjin az 4ltala feljogositott
kiiztisztviseld jogosult a kiadmdanyt hitelesitd zéradék és aldirdsa mellett alkalmazni a
hivatalos bélyegzét.

6.5.A hivatalosnak nem mindsiils, de nyilvantartdsba vételre kotelezett bélyegzOk jogszerl
hasznalatéért az atvevé felel.

6.6.Megsziint szerv bélyegzbit és az avult bélyegzbket a levéltarakra vonatkozo6 szabélyok
szerint kell kezelni, nyilvantartani megsemmisiteni.

6.7.A bélyegzbhasznslattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl a jegyzo gondoskodik.

6.8.A bélyegzd 4tvevdje felel a bélyegzbért. A bélyegzd esetleges elvesztésct, vagy az
azzal valo visszaélést koteles bejelemteni a jegyzoének. A jegyz8 haladéktalanul
gondoskodik a hirdetmény Gtjan valé kozzétételrdl, illetve a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

7.Ertekezletek, rendezvények:
A polgérmester és a jegyz0 szilkség szerint, de legaldbb évente 2 alkalommal
munkaértekezletet tart a hivatal dolgozoi részére.

8. Munkakordk, tigyfélfogadds, munkaidd:
8.1.A hivatali szervezet alapegységei a munkakdrsk. A munkakérdk jegyzekét a helyettese

javaslatdra a jegyz6 késziti el és tartja karban.

8.2.A munkakérok elldtdsara vonatkozd eléirdsokat a munkakori lefrasok tartalmazzak. A
jegyzd felelés, hogy a munkakdri lefrdsok kelld részletezésben tartalmazzik az
ellatand6 feladatokat, a helyettesftés rendjét, kiilonds tekintettel a munkamegosztasok
egyértelmii elhatéroldséra, a vezetdi szintekre. A munkakdri leiras tudomdsulvételét a
munkakért betdlté dolgozo aldirdsdval igazolja.

8.3.A hivatal munkarendje: A heti munkaidé heti 40 6ra, hétfét6l-cstitortikig 8.00-16.30
Sraig, pénteken8.00-14,00 raig tart. (Altaldnos munkarend)

8.4.A hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hétf6 8,00-12,00 13,00-16,30
Kedd 8,00-12,00 1300-16 .30



Szerda 8,00-12,00 13,00-16,30
Csiitodrtdk 8,00-12,00 13,00-16,30
Péntek nincs

8.5.A dolgozdk a jegyzd engedélyével hagyhatjak el munkahelytiket.

8.6.A napi munka befejezése utdn a hivatalos helyiségekben elzaratlanul {igyirat, bélyegzo
nem maradhat.

8.7.A hivatali helyiségekben elhelyezett leltari targyakért a kijelSlt dolgozd felel.

8.8.Az iigyféifogadast ugy kell megszervezni és milkbdtetni, hogy az ugyfélfogadasi idd
teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen az érdemi tajékoztatas, az
azonnal intézhetd {igyek elintézése. a sziikséges intézkedések megtétele.

8.9.A polgérmesteri hivatal dolgozéi tgyfélfogadasi idében munkakordn kivilki, hivatali
iigyet csak kivételesen, siirgbs szitkség esetén végezhetnek. llyen esetben  is
biztositani kell a tdvollévo dolgozé érdemi helyettesitését.

8.10.Az anyakdnyvvezetd munkaidén kiviil, heti szabad - és pihen6napon. valamint
munkasziineti napon is - az iigyfelek kivansagira - koteles hizassagkotésnél
kdzremiikddni.

9,Utasitas és ellen6rzési jogok gyakorlasa:

9.1.A szervezeti egységek vezetéi tevékenységi koriikben utasitdsi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kbzvetleniil hozzdjuk tartoz6 munkatérsak felett.

o FEllenérzést a polgdrmester, a jegyz0, gazdasagi vezetd végezhet. A képviseld-testiilet
bizottsaga a feladatkSrében ellendrzi a hivatalnak a képvisel6-testiilet dontéseinek az
el6készitésére, illetdleg a végrehajtasra irdnyuld munkajat.

3 A munkatarsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl a feladatok
végrehajtasarél, zavarairél, vezetdi beavatkozdst igényld esemenyekrdl szdl6
beszamoldt, jelentést minden esetben a jegyz6 részére adjak meg.

10.A helyettesités rendje:
10.1.A jegyz6t akadalyoztatasa és tdvolléte idején a polgarmester jeldli ki a helyettesitd
koztisztviseld személyét az SZMSZ felhatalmazasa alapjan

10.3.A hivatal koztisztviselsi a munkakori lefrdsukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

11.A munkaltatéi jogok gyakorldsanak remdje: a munkéltatéi jogok gyakorldsanak a
rendjét a koztisztviselok tekintetében a Tiszabdi Polgdrmesteri Hivatal Egységes
Kdzszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

12.Az adatvédelmi tevékenység irdnyitasa: a hivatalban a személyes adatkezelési.
adatbiztonsagi és adatszolgltatdsi, valamint a kozérdekli adatok nyilvénossigaval

osszefiigg tevékenységet a jegyz6 dltal kijelolt adatvédelmi felelds 1atja el a hivatal belsd
szabalyzataiban és amunkakdri leirdsédban foglaltaknak megfelelen.

VIL. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat 2019. januar 11-€n lép hatalyba.



1. A Tiszab6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Tiszabbi
Kozségi Onkorményzat képviselé-testiilete  4/2019. (I.10 )Kt.szamu hatdrozatdval
hagytajova.

Tiszabd, 2019. januar 11.

...... T e P Y E -

Bruna Laszlé dr Balogh Erika

polgarmester jegyz6



