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Foldesi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Foldes Nagykdzség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete (tovabbiakban: Képviselé-testiilet) az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9.§ b) pontja, 10.§ (5) bekezdés b) pontja, a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84.§
(1) bekezdése alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§-ban foglaltakra a Foldesi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint hagyja jova:

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal adatai, jelzé6szamai

Megnevezése: Foldesi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 4177 Foldes, Karacsony S. tér 5.
Telephelye: 4177 Foldes, Mozi u. 3.
Weboldal cime: www.foldes.hu

Hivatali kapu KRID 449917912

Szédmlavezetd bank: Raiffeisen Bank Zrt.
Pénzforgalmi szamlaszam: 12042809-01330218-00100003
Adodszam: 15373618-2-09

KSH statisztikai szamjel: 15373618-8411-325-09
Torzskonyvi azonosité szama: 373610

PIR szam: 373610

AHTI azonosito: 709901

Allamhaztartasi szakagazat 841105 — Helyi oOnkormanyzatok ¢és tarsuldsok

igazgatasi tevékenysége

2. A Hivatal alapitoja

A Hivatal alapitdja: Foldes Nagykdzség Onkormanyzata
Alapitasanak torzskonyvi

nyilvantartas szerinti idépontja: 1990.09.30.

Alapité okirat kelte: 2016. december 06.

Alapito okirat szdma: PH/2/2016.

3. A Hivatal jogallasa, besorolisa

A Hivatal jogi szemelyiséggel rendelkezd, egységes, onallo 6nkormanyzati koltségvetési szerv,
eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Onallo bér- és 1étszamgazdalkodo.



Feladatellatast szolgalé vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a vagyonleltdr szerint
nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak és targyi eszkozok. A Hivatal rendelkezésére allo
vagyontargyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja a jogszabalyok és helyi rendeletek
figyelembe vételével.

Onallé gazdalkodasi, maradvanyérdekeltségli koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

4. Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolisa

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam:
1. 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2. 011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas
3. 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatosfeladatok
4. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
5. 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseld valasztasokhoz kapcsolodod tevékenységek
6. 016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7. 016030 Allampolgérsagi tigyek
8. 041233 Hosszabb idejii kdzfoglalkoztatas

5. A Hivatal gazdasagi szervezete

Az Avr. 9.§ (1) bekezdése alapjan a Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Iroda, melynek feladata
a kovetkezd:

Koltségvetés tervezése, eldiranyzat-felhasznalas és eldiranyzat-modositas, zarszamadas és beszamolo
elkészitése, készpénzkezelés, konyvvezetés, vagyonnyilvantartds, adatszolgaltatasok teljesitése,
munkaer6-gazdalkodas, dnkormanyzat illetékességi teriiletéhez tartozé helyi adok, adék modjara
behajtando6 kdztartozasok, késedelmi potlék és allamigazgatasi eljarasi illeték nyilvantartasa, kezelése,
kivetése, beszedése, ellenérzése, valamint a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervekkel dsszefliggo,
jogszabalyban, bels6 szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasa.

A Hivatal gazdasagi vezetdje a Pénziigyi Iroda vezetdje.

A Hivatal az alabbi 6nkormanyzati fenntartasu intézmények (koltségvetési szervek) gazdalkodasi
feladatait latja el:

- Foldes Kozségi Konyvtar (4177 Foldes, Fo6 u. 4.)

- Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatdo Kozpont (4177 Foldes, Deak F. u. 13.)

- Kallay Laszl6 Ovoda (4177 Foldes, Rakéczi u. 11.)

- Karacsony Sandor Ko6zosségi Haz (4177 Foldes, Karacsony S. tér 6.)

II. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. A polgiarmester



A polgarmesteri iranyitja a Hivatalt, feladat- és hataskoreit a jogszabalyok és a képviselG-testiilet
dontései hatarozzak meg.

A polgarmestert tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester
helyettesiti, akinek feladatait a képviseld-testiilet és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatarozza meg.

A polgarmester fobb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban

A polgarmester

a)

b)
c)

d)
e)

2.

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzati
munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, hatosagi hataskorokben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz0 tekintetében,

egyetértési jogot gyakorol a Hivatal valamennyi koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazasahoz,

A jegyzo

A jegyz0 vezeti és képviseli a Hivatalt. Feladat-és hataskorében

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

gondoskodik az Onkormanyzat mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasarél, melynek
keretében kozremiikodik a képviseld-testiileti, bizottsagi eloterjesztések elokészitésében,
figyelemmel kiséri és ellenérzi a képviseld-testiilet elé keriild el6terjesztések, hatarozat- és
rendelet tervezetek torvényességét, ha dontéseknél jogszabalysértést észlel jelzi,
tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testillet €s bizottsdgainak, a nemzetiségi
Oonkormanyzat testiiletének tilésén,
dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
a szervezeti egységek elokészité munkaja alapjan, vagy kozvetleniil gyakorolja a jogszabaly
altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket,
javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének,
igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,
gondoskodik a Hivatal mikddésének személyi és targyi feltételeirél a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kozszolgélati tisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében,
hataskorébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,
meghatarozza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait, vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a
Hivatal belsé szervezeti egységeiben foly6é munkat,
ellatja az onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe utalt
feladatokat ,
eljar a képviseld-testiilet és a polgarmester altal atruhdzott hataskérokben,
évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,
gondoskodik a belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében
kiilondsen:
- el6késziti az onkormanyzat belsd ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,
- testiileti jovahagyasra el6késziti az onkormanyzat éves belsé ellenérzési tervét,
- értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre  torténd
elokészitésérol
- eldkésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglalo
ellendrzési jelentésrol,
- megszervezi és mikodteti a belso ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét,



0) biztositja lakossag tajékoztatasat a képviselG-testiilet mitkodésérél, kozérdekii dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatairol,

I1l.  AHIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal 6nall6 jogi személy. A Hivatal a feladatok ellatasahoz sziikséges munkamegosztas céljabol
jogi személyiséggel nem rendelkez6 irodakbol all.
A jegyzd kozvetlen iranyitasaval miikodik az Igazgatdsi és Miiszaki Iroda, valamint a Titkarsdg. A

Pénziigyi Irodat a jegyz6 a pénziigyi irodavezetd utjan iranyitja.

A Hivatal szervezeti felépitését az alabbi abra szemlélteti:

Polgarmester

Jegyz6
|
| | |
. lgazgatasi és Pénzlgyi
Titkarsag Mdszaki iroda iroda

2. A szervezeti egységekhez tartozo munkakorok

- Titkarsag: titkarsagi referens, irattari iigyintézo

- Igazgatasi és Miiszaki Iroda: Onkormanyzati referens, anyakonyvi {igyintézd, igazgatasi
ligyintéz0, szocialis ligyintéz0, telepiilésfejlesztési ligyintézo

- Pénziigyi Iroda: pénzigyi irodavezetd, pénziigyi referens, szamviteli ligyintéz0, pénziigyi
ligyintézd, adoiigyi ligyintézd, személyiigyi ligyintézo

V. A HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal feladatainak meghatarozasa

A Hivatal az 6nkormanyzat kételez6 és onként vallalt feladatait a hatalyos jogszabalyok, a képvisel6-
testiilet, a polgarmester és jegyz0 rendelkezései hatarozzak meg.
A Hivatal feladatai ellatdsa soran a testiiletek dontéseit segitd szakmai elokészito tevékenységet folytat,
illetve a dontéseket kdvetden — sziikség szerint — kozremitkddik azok végrehajtasaban. A végrehajtas
soran egyiittmiikddik az Onkormanyzat intézményeivel, valamint gazdasagi tarsasagaival.
A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

- Altalénos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

- Az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény



2. Szervezeti egységekhez tartozok feladatai

2.1.Irodavezeto

2)

b)

d)
€)
f)

9)

h)

)
K)

iranyitja és ellendrzi az altala iranyitott szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, illetve vezetdi dontések végrehajtasat,
ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket, ellatja megfeleld utasitassal az
iigyintézoket és szamon kéri az ligyintéz6k munkajat;

felelos az iroda feladatkorbe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok szakszerd, jogszerii
végrehajtasaért;

gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitésérol, kozremiikodik a
meghozott dontések végrehajtdsaban;

részt vesz a képvisel6-testiilet iilésein és az iroda feladatkorét érinté napirend esetében
bizottsagi tiléseken;

az iroda feladataihoz illeszkedéen kapcsolatot tart mas szervezeti egységekkel, szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos
tajékoztatasért, informacidaramlasért;

gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Osszeallitasardl és aktualizalasardl, azokat
jovahagyasra elokésziti;

gondoskodik a szervezeti egység kozszolgalati tisztvisel6i munkakori leirasdnak elkészitésérol,
annak naprakészen tartasarol, valamennyi kozszolgalati tisztviseld
teljesitménykdvetelményének kitlizésérol, mérésérol, értékelésérol, kozszolgalati tisztviselok
mindsitésérol;

ellendrzési feladatainak ellatasa soran rendszeresen beszamoltatja az iligyintézoket a
munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabalyok, munkakori leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtadsarol, valamint megvizsgéalja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvaldsulasat;

gyakorolja a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot, és egyéb atruhazott
munkaltatéi jogokat;

felelos az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatdrolds szerinti eldiranyzatok
betartasaért, illetve az e korben 1étrejott kotelezettségvallalasok végrehajtasaért;

felelés a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi
feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabbd a kozvélemény tdjékoztatdsa érdekében a
kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

2.2.Hivatal iigyintézo6i

Az ligyintéz6 a jegyz6 €s a - pénziligyi iroda esetén — a pénziigyi irodavezetd iranyitasaval latja el a
munkakdri leirasdban meghatarozott feladatokat, kiilondsen a polgarmester, jegyz06, az ligyintézo,
képviselo-testiilet feladat-és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre vald elokészitését, illetve
felhatalmazas alapjan a kiadmanyozasat. Valamennyi iigyintéz6 kezeli az ASP iratkezel6i
szakrendszert, feladatkoréhez kapcsolodo tovabbi ASP szakrendszert.

Az iigyintéz6 a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokat, illet6leg a vezetdje altal meghatarozott
feladatokat onalldan latja el a jogszabalyoknak, a szakmai el6irasoknak és az {ligyviteli szabalyoknak
megfelelen.

2.3. Ugykezelé
Az ligykezel6 végzi a munkakori leirasaban foglalt tigyviteli, iktatasi, adminisztracios feladatokat

V. AHIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEIHEZ RENDELT FELADAT- ES
HATASKOROK RESZLETES JEGYZEKE

TITKARSAG

1. Képviselo-testiilet és a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével osszefiiggo feladatok



9)
h)

b)

c)
d)

képvisel6-testiilet és nemzetiségi Onkormanyzat miikodéséhez kapcsolodo szervezési és
adminisztracios feladatok ellatasa;

képviselo-testiileti, nemzetiségi 6nkormanyzat meghivojanak elkészitése, képviseloknek és az
el6terjesztéssel érintettek részére torténd megkiildése;

tilésen vald részvétel, testiileti iilések jegyzokonyvének elkészitésérél, a Kormanyhivatal
részére Njt rendszeren keresztiil torténd tovabbitasarol vald gondoskodas;

jegyz6konyvek tobb példanyban torténd nyomtatasardl, bekottetésérdl valdé gondoskodas.
elfogadott Onkormdnyzati rendeletek LocLex Rendszerben torténd publikalasarol,
hatélyositasarol valoé gondoskodas.

képvisel6-testiileti eloterjesztések elkészitésében valo részvétel (pl. lejart hatarideji hatarozatok
végrehajtasarol szolo jelentés stb.).

nyilvantartas vezetése a képviselo-testiilet, bizottsagok, polgarmester dontéseirdl, kdzz¢ teszi
azt a hivatal belso informatikai halozatan, a telepiilés honlapjan.

onkorményzati képviseldk, bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételével Osszefiiggd feladatok
ellatasa,

onkormanyzati képviselok, bizottsagi tagok koztartozasmentes ad6zo6i nyilvantartasba vételérol
tajékoztatds nyljtasa;

Altalinos feladatok

a) apolgarmester és jegyz0 részére a titkarsagi feladatok ellatasa, a telefonhivasok kezelése;

b) polgarmester és jegyz0 megbizasabol hivatali levelezés folytatasa, postazasi feladatok
ellatasa;

C) beérkezd iratok bontasa, érkeztetése, iktatasra tovabbitasa, ASP iratrendszerben iratok
kezelése (kiadmanyozas, expedialas, postazas, vevénykezelés);

d) Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatallal kapcsolattartas, Torvényességi Feliigyelet frasbeli
Kapcsolattartas modul hasznalata;

e) hivatal tigyfélszolgalati helyisége tevékenységének szervezése;

f) hatosagi hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés;

g) termdfold értékesitésével, bérletével kapcsolatos hirdetmények elektronikus rendszerben
valo kozzététele, ezzel kapcsolatos tovabbi ligyintézés;

h) kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések tovabbitasa a hibaelharito felé;

i) zaszlo, cimer (jelkép) hasznalat engedélyezésének elokészitése,

J) megyei dijak, valamint 6nkormanyzati elismerések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok
el6készitése, nyilvantartasok vezetése

k) oOnkormanyzat részvételével miikodé kozalapitvanyokkal kapcsolatos feladatok, valamint
civil és ifjusagi szervezetekkel kapcsolatos feladatok

I) feladatkorébe tartozd kozérdeki adatok aktualizalasa, onkormanyzat weboldalara torténd
ko6zzététel érdekében,

m) hivatalban tartott események, rendezvények el6készitése.

n) nyomtatvanyok, irodaszer, masolopapir, takaritoszer beszerzésérdl valo gondoskodas.

A Hivatal szervezeti egységeinek iigyiratkezelésével kapcsolatos feladatok

papir alapti és elektronikus kiilldemények érkeztetése, eléozményezése, iktatasa, iktatott
iigyiratok tovabbitasa iigyintézo részére, ASP iratkezel6 szakrendszer hasznalata.

iratok hataridébe, illetve irattarba helyezése, selejtezett iratanyagok biztonsagos
megsemmisitése vagy levéltarba szallitasa,

igyiratforgalommal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, évente kétszer
igyiratforgalmi statisztika készitése,

kozremiikodés a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak aktualizalasaban.

IGAZGATASI ES MUSZAKI IRODA



Igazgatasi feladatok

hazassag és halaleset anyakdnyvezése, hazai anyakonyvezés elokészitése, névhasznalat, csaladi
jogallas rendezése;

allampolgarsagi ligyekben eskiitétel és eskiitétellel kapcsolatos adminisztracio;
lakcimvaltozasok bejelentések fogadasa és valtozasok atvezetése, lakcim fiktivalasi iigyek
intézése, adminisztracioja;

Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa (cimkezelés, cim megallapitas,
modositas);

hagyatéki ligyintézés az ASP szakrendszer alkalmazéséaval;

birtokvédelmi ligyintézés;

talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés;

szocialis ellatasokkal kapcsolatos hatosagi tigyintézés, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladatok;

onkormanyzati fenntartasti szocidlis intézmények engedélyezésével oOsszefiiggd feladatok
(modosités, 1) engedélyezés, adatvaltozas bejelentés);

személyes gondoskodast nytjtd szocidlis ellatasokkal kapcsolatos ligyintézés, tarsulasi ligyek
intézése, kapcsolattartas a tarsulds tagjaival, tarsulas altal fenntartott intézmény vezetdjével,
gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatdsokkal kapcsolatos hatdsagi ligyintézés, dontés
végrehajtasaban kozremiikodés;

gyermekvédelmi ellatasokhoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatas,
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival valo kapcsolattartas;

gyamhatosagi feladatok ellatasa (csaladvédelmi koordinéacid, nagykort apa esetében teljes
hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele, a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében
a gyermek csaladi és utonevének megallapitasa, hozzajarulas a kiskort gyermeknek az apasag
megallapitasa iranti perben az anya pertarsaként valo részvételéhez, Az ismeretlen sziiloktol
szdrmazo6 gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa, a sziild gyamnevezésrdl és a
gyamsagbol valo kizarasrdl tett nyilatkozatanak felvétele, tajékoztatas a csaladi jogallas
rendezésérol);

bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele és miikodési engedély
koteles iizletek engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatok, nyilvantartas vezetése,
adatszolgaltatas ASP szakrendszer alkalmazasaval;

zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok;

szallashely-szolgaltatasi tevékenységhez kapcsolodd kereskedelmi hatosagi, valamint
szolgaltatas-feliigyeleti hatosagi feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése;

vasar, piac lizemeltetésének engedélyezesi eljarasa;

ipari tevékenység bejelentésével ¢és engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatok,
nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas ASP szakrendszer alkalmazasaval;

allatvédelmi torvényben, egyéb jogszabalyokban foglalt allatvédelmi, allategészségligyi
hat6sagi feladatok ellatasa, ebnyilvantartas vezetésével, ebosszeiras szervezésével kapcsolatos
feladatok; veszélyes ebekkel, ebharapassal kapcsolatos bejelentés tovabbitasa, méhallomanyok
tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

novényvédelmi hatosagi tigyek intézése;

kozosségellenes magatartas miatt indult hatdsagi eljarasok lefolytatasa;

ado- és értékbizonyitvanyok készitése,

vadaszteriileten keletkezett vadkarrendezéssel kapcsolatos feladatok,

kozérdeki bejelentések és panaszok vizsgalataval kapcsolatos feladatok,

orszaggyiilési képviselok valasztasaval, helyi dnkormanyzati képviselok és polgarmesterek
valasztasaval, az Eurdpai Parlament, a nemzetiségi onkormanyzatok tagjainak vélasztasaval,
népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

népszamlalassal kapcsolatos feladatok.

Telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési feladatok



Europai Unids és hazai fejlesztési forrasok bevonasaval megvalosuld rekonstrukcios feladatok
¢s beruhazasok folyamatos figyelemmel Kkisérése és szakszerli, hataridében torténd
lebonyolitasa,

b) palyazatfigyelés, el6készités és lebonyolitas, elszamolasok készitése, beruhazas szervezés és
koordinacio,

c) Onkormanyzati projektekben kiils6 projektmenedzsment szolgaltatas igénybevétele esetén a
projektben vald kdzremiikddés, kapcsolattartas a kiils6 projektmenedzsment szervezettel,

d) oOnkormanyzat és az onkormanyzati fenntartasu intézmények feladataihoz, tevékenységéhez
kapcsolodo fejlesztési, felujitasi feladatok koordinalasa,

e) Onkormanyzat beszerzéseivel kapcsolatos feladatok (eljarasok lefolytatasa, dokumentalasa,
nyilvantartasok megorzése) ellatasa, kozbeszerzési szakértd bevonasa esetén kdzremikodés az
eljaras lebonyolitdsaban,

f) oOnkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok és nem lakascélu helyiségek bérbeadasaval, egyéb
ingatlanokkal kapcsolatos  bérleti, hasznalati, hasznositasra, elidegenitésre vagy
tulajdonszerzésre irdnyuld jogviszonnyal kapcsolatos dontésre elokészitd feladatok ellatasa

g) vagyonhasznositasi koncepcio, gazdasagi program, onkormanyzati vagyongazdalkodast érint6
helyi rendelet-tervezetek elékészitésében valo kozremiikodes,

h) oOnkormanyzati tulajdonban 1évé szallashelyek engedélyeztetésével, ilizemeltetésével
kapcsolatos tigyintézés

i) Onkormanyzati vagyon folyamatos nyilvantartasanak biztositdsa az Onkormanyzati ASP
szakrendszerének segitségével,

J) koztemeté fenntartasaval, {izemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kegyeleti
kozszolgaltatasi szerz6désben foglaltak figyelemmel kisérése,

K) koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok szervezése, elokészitése,

1) kozvilagitas iizemeltetésével, bovitésével kapesolatos feladatok ellatasa,

m) kozteriileten kartevok, rovarok és ragesalo irtas megszervezése,

n) oOnkormanyzati hulladékkezelési kdzszolgaltatas szervezésével kapcsolatos feladatok ellatésa,
kozszolgaltatoval kozszolgaltatasi szerzodés elokészitése, Koordinaldé szerv szamara
adatszolgaltatasi feladatok,

0) Onkormanyzat és intézményei energia-beszerzések eldkészitése,

p) kozuti kozlekedéssel dsszefliggd helyi onkormanyzati feladatok ellatasaban valo kozremitkodés
(pl. kozlekedés résztvevoi tajékoztatasa a kozlekedés biztonsagat és zavartalansagat jelentosen
befolyasol6 koriilményekrol)

g) a kozutak éves felujitasi, karbantartasi tervének el6készitésében valo részvétel a képvisel6-
testiilet eziranyl dontése alapjan,

r) telepiilési szintli kozuti forgalmi rend idészakos feliilvizsgalataban valo részvétel,

s) kozuatkezeléi, tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos tligyintézés,

t) kozteriilet-foglalassal kapcsolatos hatdsagi igyintézés,

u) beltertileten csapadékvizzel torténd gazdalkodas figyelemmel kisérése, dontések el6készitése,
végrehajtas ellendrzése,

V) arviz- és belvizvédekezéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasa,

w) kozremitkodés a telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi Onkormanyzati feladat
ellatasaban.

Egyéb feladatok

a) kozmivelddési, kozgylijteményi, miivészeti és sport feladatok,

b) kozneveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

c) vizgazdalkodasi hatosagi feladatok ellatasa (pl. furt kut létesitéséhez, lizemeltetéséhez,
fennmaradasahoz és megsziintetéséhez sziikséges engedélyezési eljaras lefolytatasa, kiadott
engedélyekrdl nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatas),

d) telepiilésrendezéssel (HESZ, Telepiilésszerkezeti Terv , Telepiilési Arculati Kézikonyv)
kapcsolatos feladatok ellatasa, foépitész feladataiban vald kdzremiikodés,

e) kozremiikodés a telepiilésképi véleményezési és bejelentési eljarasban,

f) polgarmester hataskorébe tartozd épiilet rendeltetés megvaltoztatasara vonatkozo igazolas



9)

iigyében dontés eldkészités,
foldrajzi név elnevezéssel kapcsolatos ligyek és a kozteriilet elnevezésekkel kapcsolatos
feladatok, dontés eldkészités,

h) jegyz6i hataskorbe tartozo szakhatosagi tigyek intézése épitésiigyekben,

i)
)
k)
1)
m)
n)
0)

p)

q)

B

hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatas teriiletén tarsulas ligyeinek intézése,

fas szart novények védelmével kapcsolatos ligyintézés, kozteriileten 1évo fas szara novények
kivagasanak engedélyezési eljarasa,

zaj és rezgésvédelmi ligyek intézése,

kornyezetvédelmi alap felhaszndldsdnak tervezése, e targyhoz kapcsolddd Onkormanyzati
rendelet elokészitése;

természetvédelmi védelem al4 helyezési és feliilvizsgalati dontés eldkészitése;
természetvédelmi hatosagi eljaras lefolytatdsa;

kozremiikodés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatok
végzeésében, iranyitasaban, koordinalasaban,

katasztrofavédelmi felkésziilési iddszakban részvétel a telepiilési veszélyelharitasi tervek
elkészitésében, polgarmester dontésének megfeleléen részvétel a katasztrofavédelmi
felkészitéseken, kozremiikodés a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban

katasztrofak elleni védekezés iddszakaban a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai
dontéseinek elokészitése a lakossag és a létfenntartashoz sziiksége anyagi javak védelme
érdekében, kapcsolattartas a védekezést iranyito és védekezésben kdzremiikodo szervekkel
helyreallitas iddszakaban kézremiikodés a vis maior eljarasban, részvétel a karok felmérésében
¢s a polgarmester helyreallitassal kapcsolatos dontéseinek szakmai elokészitése

tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok soran kiilsé kdzremiikodovel ellatja az
Onkormanyzat tliz- és munkavédelmi feleldsi tevékenységét, gondoskodik a tlz- és
munkavédelmi jogszabalyok, el6irdsok és szabvanyoknak a Hivatalban torténd érvényesitésérol
stb.

talalt robband testek bejelentésével kapcsolatos eljaras

Tovabbi, nem kategorizalt feladatok

agazatai statisztikak készitése, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése
az iroda feladatkorébe tartozo testiileti és bizottsagi elGterjesztések, rendelet-tervezetek
el6készitése, bizottsagi meghivok és eldterjesztések érintettek részére torténd tovabbitdsarol
valé gondoskodas a bizottsagi elndk jovahagyasaval,

bizottsagi tilések adminisztracios feladatainak ellatasa, jegyzokonyv elkészitése, tovabbitasa az
NJT rendszerben a Korményhivatal részére,

képvisel6-testiileti, polgarmesteri, bizottsagi dontések végrehajtasaban vald kozremiikodés,
feladatkorébe tartozo kozérdekii adatok, informéaciok aktualizalasa, onkormanyzat weboldalara
torténd kozzététel érdekében,

belsé szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa, amennyiben targyuknal fogva nem tartozik a
Pénziigyi Iroda feladatkorébe;

az Onkormanyzat GDPR-nak valé megfeleléssel és a Hivatal informatikai biztonsagaval
Osszefiiggo feladatok ellatasa.

PENZUGYI IRODA

a)

Pénziigyi-, szamviteli feladatok

az dnkormanyzat gazdasagi program-tervezetének elokészitésében torténd részvétel;
az iroda feladatkorébe tartozo testiileti, bizottsagi eloterjesztések, a koltségvetési rendelet-
tervezet, az azt megalapozo dontés-tervezetek elokészitése;



c)

d)
e)

0)

p)

s))

s)
B

X)
2)

a koltségvetést elokészitd tervezési munka megszervezése, az onkormanyzat és intézményei
elfogadott koltségvetésérél informacid szolgaltatdsa a Magyar Allamkincstaron keresztiil a
kdzponti koltségvetés szamara;

a koltségvetés végrehajtasa, a gazdalkodas pénziigyi, szamviteli lebonyolitasa;

a koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasanak folyamatos vezetése, a koltségvetés
modositasara vonatkozo rendelet-tervezetek elokészitése, a felhasznalok tajékoztatasa a
koltségvetési eldiranyzatokrol és azok valtozasairdl, a képviseld-testiilet tdjékoztatdsa az
Oonkorményzat koltségvetési szervei sajat hatdskorben végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasairol,
az Onkormanyzat ¢és intézményei bankszamldin, valamint a hézipénztarain keresztiil
lebonyolodd gazdasagi események konyvelése a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden az
onkorményzati ASP Gazdalkodasi szakrendszerében;

a fokonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli nyilvantartdsok egyeztetési
feladatainak ellatasa;

az dnkormanyzat ¢és intézményei hazipénztaranak kezelése, készpénz-ellatmany biztositasa a
hazipénztarak és a koltségvetési szervek ellatmany-kezeldi részére;

az dnkorményzat bankszamldinak nyitdsa illetve megsziintetése, szdmlavezetéssel kapcsolatos
egyeztetések ellatasa;

az Oonkormanyzat és intézményei elszamolasi szdmlajanak, egyéb szamldjanak banki program
segitségével torténo kezelése, utalasok végzése;

az intézmények gazdalkodasa szabalyszeriiségének figyelemmel kisérése a jovahagyott
eléiranyzatok felhasznalasanak vonatkozasaban;

a havi koltségvetési-, és negyedéves meérlegjelentések hataridore torténd elkészitése, az
onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgaltatas teljesitése;

a kozponti koltségvetési tamogatasok és egyéb koltségvetési hozzajarulasok igénylése,
potigénylések és lemondasok elkészitése, valamint azoknak a zarszadmadas keretében torténd
elszdmolédsa, nyilvantartds vezetése a kozponti koltségvetésbl szadrmazd bevételi
eléiranyzatokrol;

az dnkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefliggd timogatasok igénylése, pénziigyi lebonyolitasa,
konyvelése és elszamolasa;

a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasba vételének intézése, az Onkormanyzat
intézményei alapitd okiratanak sziikség szerinti modositasa, a valtozasok bejegyeztetése a
Magyar Allamkincstér torzskényvi nyilvantartaséba ;

az Onkormanyzat intézményei szamviteli rendjének, szamviteli politikajanak kialakitasa, a
gazdalkodassal 6sszefliggd szabalyzatok elkészitése, karbantartasa;

a Pénziigyi-, Telepiilésfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag munkajanak adminisztrativ segitése,
jegyzokonyvek elkészitése;

a belso ellendrzési tevékenység soran egylittmiikodés a belso ellendrrel, munkajanak segitése,
intézkedés az ellenérzés soran feltart hibak, hianyossagok javitasa érdekében;

a koltségvetés végrehajtasarol szolo zarszdmadasi rendelet-tervezet elkészitése;

éves beszamolok elkészitése, adatszolgaltatas a kozponti koltségvetés szamara;

alapjan;

az Onkormanyzat €s intézményei bérleti szerzodéseinek nyilvantartasa, a bérleti dijak
folyamatos szamlazasa, befizetések figyelemmel kisérése, a bérlemények vonatkozasaban a
koziizemi dijak tovabb-szamlazasa;

az dnkormanyzat €s intézményei addalanyisaggal 6sszefiiggo feladatainak ellatasa, valtozadsok
bejelentése, sziikséges bevallasok elkészitése, beadasa a NAV felé;

az egészségligyi feladatok finanszirozasaval kapcsolatos teenddk ellatasa, egészségligyi
alapellatasban miikodo egészségiigyi szolgaltatokkal kapcsolatos dontések el6készitése,
végrehajtasa, a szolgaltatok mikodésének figyelemmel kisérése;

az onkormanyzat vagyonbiztositasi, feleldsségbiztositasi ligyeinek intézése;
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazat elkészitése, elszamolassal kapcsolatos ligyintézés,
tarsadalmi szervezetek részére nyujtott onkormanyzati tdmogatas felhasznalasanak ellendrzése.



2.2

Személyiigyi feladatok

a) a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében a jegyz6 és a polgarmester hataskorébe
tartoz6 munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatban felmertild iigyek intézése;

b) kinevezéseket megel6z6 munkaltatoi feladatok ellatasa;

c) személyi anyag vezetése, nyilvantartasa, kezelése;

d) teljesitménykovetelmények meghatarozasanak, azok félévente torténd értékelésének
elokészitése, a munkafolyamatok szervezése, mindsitések litemezése és elokészitése.

e) koztisztviselok  vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettségével — kapcsolatos — munkaltatoi
intézkedések elokészitése;

f) éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitése, a teljesitések nyomon kovetése,

g) az intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkaltatoi — intézkedéseinek
végrehajtasanak ellendrzése, koordindlésa, feliigyelete;

h) akozfoglalkoztatassal Gsszefiiggd személyligyi feladatok ellatasa;

i) foglalkoztatassal kapcsolatos jelentési, bérszamfejtési, adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése;

Adoiigyi feladatok

a) a helyi adok, illetve az Onkormanyzat hataskorébe utalt egyéb adok kivetésével,
nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a feladatellatas teljesitéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetése az Onkormanyzati ASP
rendszer Ado szakrendszerében,;

c) aNAV altal megkiildott cégadat-valtozasok feldolgozasa, rogzitése;

d) a hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal Osszefliggd bejelentések,
megkeresések, kérelmek intézése;

e) adozoi adatbejelentések, adobevallasok, kérelmek, tovabba hatosagi adatszolgaltatasok alapjan
az ado megallapitasatol hatarozatot hoz, 6nadozas esetén elvégzi a benyujtott adoébevallasok
ellendrzését kovetd feldolgozasat, nyilvantartasba vételét;

f) az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér;

g) elbkésziti a jegyz6 hataskorébe tartozd méltanyossagi és részletfizetési kérelmek iigyében
hozand¢6 hatarozatokat;

h) az tigyfél kérelmére addigazolast, folyoszamla-kivonatot allit ki;

i) az adatbejelentések, adobevallasok teljeskorii teljesitésének ellendrzése, azok elmulasztasa
esetén hianypotlasra hivja fel az adozot;

j) meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és hatariddben nem
teljesitett adotartozasokra mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan, gondoskodik az 1.000.-Ft
feletti hatralékosok tartozasainak végrehajtas keretében torténd beszedésérol;

k) az un. ,behajtas megkeresésre” tevékenység keretében, illetékességi tertiletén elvégzi az adok
modjara behajtand6 koztartozasok kezelését, nyilvantartasat és adovégrehajtasi eljarasban
torténd beszedését;

I) gondoskodik az addszamla kivonatok elektronikus uton torténd kikiildésérdl, illetve
postazasarol;

m) az adoellendrzési eljaras megallapitasai alapjan gondoskodik az utblagos adomegallapitast
tartalmazo hatarozat elkészitésérol;

n) gondoskodik a jogszabaly altal eldirtak szerint az adotigyekben el6irt elektronikus tigyintézés
¢s kapcsolattartas teljeskorli megvalositasarol,

0) biztositja az elektronikus ligyintézési szolgaltatas keretében az E-6nkormanyzat portalon az
iigyinditashoz sziikséges Urlapok elérését, az adobevallasi informaciok, az addegyenleg
naprakész lekérdezését, elvégzi az tirlapok paraméterezését, publikalasat;

p) elkésziti a Magyar Allamkincstar részére sziikséges zarasi Osszesitoket;

g) adatokat szolgaltat az 6nkormanyzati koltségvetés és a zarszamadas elkészitéséhez;

r) elvégzi a szamlakivonatokkal Osszefliggd nyilvantartdsok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat;

s) ellatja a konyveléssel kapcsolatos feladatokat (utalasok, jelentések, zarasok);



t) ellatja azun. ,,idegen helyrél” kimutatott adok modjara behajtand6 koztartozasok befizetéseinek
konyvelését, és a kimutatd szervhez torténd utalasat;

u) az idegenforgalmi ado és a term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem utan fizetendd ado
bevallasait feldolgozza;

V) vezeti a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat, és az informacidszolgaltatas meghatarozott
rendje szerint adatokat, beszamolokat, kimutatasokat készit, tovabbit;

w) évente beszamolot készit a képviselo-testilletnek az Onkormanyzat el6zé évi adozasi
tevékenységérol.

2.3 Tovabbi, nem kategorizalt feladatok

a) iroda feladatkorét érint6 belsé szabalyzatok elkészitése,
b) feladatkorébe tartozo kozérdeki adatok, informaciok aktualizalasa, onkormanyzat weboldalara
torténd kozzététel érdekében.

VI. A HIVATAL MUKODESI RENDJE
1. A Hivatal munkarendje
A Hivatalban a munkaidd heti 40 ora.

A Hivatalban dolgozok munkaidd beosztasa:
Hétf6to1-csiitortokig:  07.30-16.30-ig
Pénteken: 07.30-13.30-ig
Ebédido: 12.00-13.00 ora kozotti id6tartam.
Pénteken munkakezdéstdl annak befejezéséig a munkaidé folyamatos, ebédid6 nélkiil.

A polgarmester és a jegyz6 munkaideje rugalmas, tekintettel az altaluk végzett munka sajatossagara, a
munkafeladatok egyenldtlen elosztasara.

A jegyzd a koztisztviseloknek ideiglenesen rugalmas munkaidét engedélyezhet, melyet kiilon
utasitasban és az érintett koztisztviseld munkakori leirasaban hataroz meg. Koztisztviseld esetében
rugalmas munkaido elrendelése esetén torzsidoben (9 ora és 15 ora kdzott) koteles hivatali helyiségében
tartozkodni.

A jegyzo6 rendkiviili esetekben tAvmunkavégzést rendelhet el. A jegyz6 a tivmunkavégzés szabalyairol
kiilén szabalyzatot alkot.

2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

Ugvyfélfogadisi rend:

Hétfo: 08.00-12.00. 6raig és 13.00-16.30. 6raig
Kedd: 08.00-12.00. oraig

Szerda: 08.00-12.00. oraig

Csiitortok: nincs

Péntek: 08.00-10.00 oraig

A polgarmester és a jegyz6 hetente egy alkalommal, keddenként 08.00-12.00 éraig tart ligyfélfogadast.
A Hivatal tigyfélszolgalati helyisége a hét minden munkanapjan nyitva tart a jegyz0 altal meghatarozott
munkarendben altalanos tajékoztatas és iratleadas céljabol.

Az ligyintézék egyedi idGpont egyeztetés alapjan az tigyfélfogadasi rendtdl eltéré idépontban is
fogadhatnak tligyfelet, ami nem akaddlyozhatja a hataridds feladatok teljesitését.



A Hivatal dolgozdi az orszaggyiilési képviselt, az dnkormanyzati képviseloket — megbizatasukbol
fakado feladataik végzésével kapcsolatban - tigyfélfogadasi idon kiviil, munkaidében fogadni kotelesek.

Egyes hivatali dllamigazgatési szolgaltatasokat (hdzassagkotés, egyéb csaladi iinnepségek) munkaidén
tul is el kell latni az anyakdnyvi eljarasrol szolo torvényben €s helyi dnkormanyzati rendeletben
foglaltaknak megfelelden.

A jegyzd sziikség esetén (pl. jarvanyhelyzet idején) a személyes iigyfélfogadas idejét és moddjat
ideiglenesen megvaltoztathatja a lakossag elézetes értesitését kvetden.

VII. A HIVATAL MUNKAVEGZESERE IRANYULO EGYEB SZABALYOK
1. Képviselet és helyettesités rendje

A Hivatal altalanos képviseletét a jegyzO latja el. Hivatalt érintd perben meghatalmazottként az
Onkormanyzat jogi képviseldje jar el.

A pénziigyi iroda vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezet szakmai
munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

A jegyzOt tavolléte, illetve tartdos akadalyoztatasa esetén az altala irasban kijelolt koztisztviseld
helyettesiti.

A pénziigyi irodavezet6t a pénziigyi referens helyettesiti. Az {ligyintézOk munkakéri leirasukban
foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyz6 az alabbiak szerint gyakorolja:

- Kinevezés, vezet6i megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavonasa, jutalmazas kérdésében
a polgarmester egyetértésével dont,

- Engedélyezi a kdzszolgalati tisztviselok éves szabadsaganak kiadasat, tovabba dont a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

- Engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kovetéen az utiszamlat
igazolja,

- Engedélyezi illetményeldleg igénybevételét,

- Rendkiviili munkavégzést rendelhet el.

A jegyz6 egyes munkaltatéi jogok gyakorlasat a Pénziigyi Irodavezetére ruhaz at a Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzataban foglaltak szerint.

3. Kiadmanyozas rendje

Az irasbeli intézkedés (kiadmany) alairdsa a kiadmany. Kiadmanyozni a hataskor cimzettje jogosult. A
kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6. A
kiadményozas rendjére vonatkozo szabalyokat a polgarmester €s a jegyzo egyiittes utasitasa tartalmazza.

4. TIratkezelés rendje

A Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa vegyes iratkezelési rendszerben torténik. Az iratkezelés
modja elektronikus. iratkezelési rendjét a hatalyos jogszabalyok és a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
hatarozza meg.

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el, aki felelOs azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi,
dologi feltételei, eszkozei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre alljanak.



Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori leirasukban
foglaltak szerit a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az irattari ligyintézo és a Hivatal ligyintéz6i
végzik.

Az tigyiratok kezelésének rendjét a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5. A Hivatal altal hasznalt hivatalos korbélyegzok
A Hivatal miikddése soran — amennyiben jogszabaly (pl. kotelezden eldirt elektronikus iigyintézés
tekintetében) eltéréen nem rendelkezik — hivatalos iratain kiilon szabalyzatban részletezettek szerinti
hivatali fejléces iratot és hivatali bélyegzdlenyomatot hasznal.

A Hivatal altal hasznalt hivatalos korbélyegzdk:

a) Foldes Nagykozség Onkormanyzatinak hivatalos bélyegzéie:
,Foldes Nagykozség Onkormanyzata” feliratd, kozépen a magyar cimert abrazol6 korbélyegzo,

b) Foldes Nagykdzség Onkorményzata Képviselé-testiiletének hivatalos bélyegzéje:

,Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete Foldes” felirata, kdzépen a magyar cimert
abrazold korbélyegzo,

c) aPolgarmester hivatalos korbélyegzdie:

,Foldes Nagykozség Polgarmestere” feliratll, kozépen a magyar cimert abrazold korbélyegzo.

d) aJegyzé hivatalos korbélyegzdie:
,Foldes Nagykozség Jegyzoje” felirata, kozépen a magyar cimert abrazold korbélyegzo,

e) aPolgarmesteri Hivatal hivatalos kérbélyegzbie:
,,Foldesi Polgarmesteri Hivatal” kdzépen a magyar cimerrel.

A Polgarmesteri Hivatal bélyegz6in sorszam szerepel. A korbélyegzok aktualisan engedélyezett szamat,
hasznalatara jogosultak korét kiilon szabalyzat rogziti.

A hivatali bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOhasznalattal kapcsolatos szabalyok
megtartasarol a jegyzo gondoskodik.

6. Vagyonnyilatkozattételre kotelezett munkakorok
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2017. évi CLII. térvényben (a tovabbiakban:
Vnytv.) foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk — az irattari
ligyintéz6 kivételével - valamennyi munkakor kotelezett vagyonnyilatkozat-tételre a Vnytv-ben
meghatarozott idokézonként.

VIll. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat elfogadasa napjan 1ép hatalyba.
Hatélybalépésével egyidejiileg Foldes Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 111/2023.
(VIL.13.) szam® hatdrozataval jovahagyott Foldesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Foldes, 2023. december 1.

Jeneiné dr. Egri Izabella Dr. Polgarné dr. Katona Gabriella
polgarmester jegyzo






