Kivonat
Dusnok Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
2014. mércius 25-i nyilt iilésének jegyzokonyvébol.
/Kihagyva a kihagyandok!/

22/2014. Kth. szam hatarozat

Targy: A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa.
Hatarozat

Dusnok Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete elfogadja a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, mely jelen hatarozat mellékletét képezi.
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1.szamu melléklet a 22/2014.(111.25.) Kth. szamu hatarozathoz

A Dusnoki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Dusnok Kozség Onkorméanyzatanak Képviselotestiilete Polgarmesteri Hivatalt hoz létre, melynek
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat - a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi
CXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése, valamint az &llamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény, és a végrehajtasardl szolo 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.)13.§-a alapjan - a kivetkezok szerint hagyja jova:

I. Altalanos rendelkezések

1./ A Polgarmesteri Hivatal a Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az 6nkorméanyzat miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé itigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl szolo
2011. évi CLXXIX. térvényben meghatarozott feladatokat latja el.

2. /A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:Dusnoki Polgarmester Hivatal

Székhelye: 6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

Illetékességi teriilete: Dusnok kozigazgatasi teriilete

Fenntartoja:Dusnok Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 6353 Dusnok, Istvan kiraly u. 9.

3./ A Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv alapité okiratanak
a) kelte:2010.09.14.

b) térzskonyvi nyilvantartasi szama: 337386

¢) alapitasi idépontja: 1992.07.02.

4./ A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez. Nem vesz részt gazdalkodo
szervezetben alapitoként, tulajdonosként.

5./ Az Avr. 10. §-a alapjan a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek (intézmények) az
alabbiak:

Gondozasi Kozpont (székhelye: 6353 Dusnok, Koztarsasag u. 10.)

Dusnoki Ovoda és Boleséde (székhelye: 6353 Dusnok., Ovoda u. 2.)

6./ A Polgarmesteri Hivatal onalloan mikdd6 és gazdalkodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapito okirat hatarozza meg. A Polgarmesteri Hivatal 6nallo koltségvetéssel rendelkezik,
és az éves koltségvetése Dusnok Kozség Onkormanyzata koltségvetésébe épiil be. Feladatainak és
tevékenységének forrasat onkormanyzati intézmény-finanszirozas biztositja.

I1. A Polgarmesteri Hivatal fébb feladatai

1./ A Polgarmesteri Hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi énkormanyzat, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok,
a Gondozasi Kozpont, valamint a Dusnoki Ovoda és Bolesdde bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol.

2./ Alaptevékenysége: TEAOR 8411

3./ Szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4./ Az alaptevékenységek kormanyzati funkeio szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas




013210
016010

016020

Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggyiilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

5./ A Polgarmesteri Hivatal a Képviselotestiilet vonatkozasaban:

O
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elokésziti dontésre az 4ltala meghatarozott Snkormanyzati iigyeket,

végrehajtja dontéseit,

szervezesi, ligyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendoket végez,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

6./ A Polgarmesteri Hivatal a helyi képvisel6kkel kapcsolatban:
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soron kiviil kiteles fogadni 6ket,

koteles a képvisel6i munkajukhoz sziikséges szakmai informéciokat megadni,
kozérdekii bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrdl
tajékoztatast adni.

7./ A Polgarmesteri végzi mindazon dontés-elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a
Métv. és adott iigyekre megalkotott jogszabalyok a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat —
¢s hataskoroket allapitanak meg.

8./ A koztisztviselok az ligyintézés soran a kivetkezd altaldnos kovetelményeket kitelesek betartani:

a torvényesség,

gyorsasag, szakszeriiség és biirokracia-mentesség, a hataridok betartasa,

az allampolgari jogok és kotelességek biztositasa,

az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

az ligyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositas és tajékoztatas
megadasa,

a tudomdsara jutott allami, szolgalati és iizleti (magan) titok megorzése.

a)
b)
c)
d)
€)

f

II1. A Polgirmesteri Hivatal szervezeti felépitése, létszama

I./ A Polgarmesteri Hivatal egységes, szakmai egységekre nem tagozodik. A Polgarmesteri Hivatal
alapito altal engedélyezett, teljes munkaidos létszama: 10 £6.

2./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja a kovetkez:

Jegyzo
1 {6
Szocialis ligyek és Ado tigyek Gazdalkodas lgazgatas Miiszaki tigyek
116 1o 4 6 216 1 £6

3./ A jegyz6 kinevezése a Motv. és a Kttv. eldirasai szerint térténik. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd
vezeti €s képviseli, aki felelos annak tdrvényes és eredményes mitkodéséért. A jegyzd akadalyoztatasa,
tavolléte, illetve a tisztség betoltetlensége esetén a feladatok elltasat a képesitésnek megfeleld
altalanos helyettes végzi.A jegyzo:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseli tekintetében,

¢) gondoskodik az Onkormanyzat miikdésével kapesolatos feladatok ellatasarol,

d) tanacskozési joggal vesz részt a KépviselStestiilet, valamint a bizottsagok iilésén;



c) jelzi a Képviselo-testiiletnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikddésiik jogszabalyseértd;

/) évente beszamol a Képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

h) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskdreébe utalt Snkorméanyzati és onkormanyzati hatdsagi tigyekben;

J) a hataskdrébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

4./ A Polgarmesteri Hivatal miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasra, igy
kiilénosen szerzodés, megallapodés aldirasara, megrendelés visszaigazolasara a jegyzé jogosult a
Hivatal koltségvetésében rendelkezésre allo Osszeg erejéig, valamint a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldinek kinevezési okiratat alairni, ezzel kitelezettséget vallalni a jegyzo jogosult.

5./ A Polgarmesteri Hivatalban a nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét és ezekhez kapcsolodd feleldsségi
szabalyokat a koztisztviselok jegyzo altal elkészitett munkakori leirasai €s a kiadmanyozasi utasitas
tartalmazzak.

6./ Szabadsag igénybevételét az éves szabadsagolasi terv figyelembevételével, legalabb egy nappal az
igénybevételt megeldézden be kell jelenteni a jegyzonek. Kiilon indokolt esetben soron kiviil is
engedélyezheto.

II1. Miikodési szabalyok

1./ Munkarend:
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek munkaideje hétfotdl csiitortokig 7,30 oratol 16.00 oraig,

pénteken 7,30 oratol 13.00 ordig tart, mely a munkakdzi sziineteket is tartalmazza.

2./ A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi ideje:

Hétfo 7,30-t0] 16 oraig
Kedd Sziinnap

Szerda 7,30-t61 16 oraig
Csiitortok 7,30-t01 12 éraig
Péntek 7,30-t61 13 oraig

A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi idejében fogadja az iigyfeleket ez alol kivétel, ha
szolgalati okbol, vagy szabadsag kivétele miatt van tavol.

3./ Munkaértekezlet:

A hivatal munkajanak iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése elsosorban az idokozonként tartando
munkaértekezleteken torténik, melyeken a polgarmester és a jegyzo értékeli a feladatok végrehajtasat
¢s meghatarozza a tovabbi teenddket.

4./ Pénziigyi, szamviteli rend

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, iigykezelési, munka- tliz- balesetvédelmi
¢és mas jogteriileteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

5./ Ugyiratkezelés speciélis szabalyai
A Polgarmesteri Hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

IV.Belso ellenorzés és szervezete

1./ Az Onkormanyzat belsd pénziigyi ellendrzését folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi



ellendrzés (pénziigyi irdnyitas és ellenorzés) és belsé ellendrzés Utjan biztositja. A jegyzd kételes
olyan pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszert miikodtetni, mely biztositja az &nkormanyzat
rendelkezésére allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

2./ Az Onkorményzat, a feliigyelete alatt 4llo intézmények, tamogatott szervezetek, a Polgarmesteri
Hivatal valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok belsé ellenérzését kiilsd vallalkozo bevonasaval latja
el.

3./ A bels6 ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyz6 iranyitasa alatt all. A belsd
ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy
az ellendrzott szervezet milkodését fejlessze. és eredményességét novelje. A jegyzd felelés a belsd
ellendr fliggetlenségeének a biztositasaért.

4./ A belsd ellendr tevékenységét az Motv., az Aht, valamint a 370/2011. (XIL31))
kormanyrendeletben foglaltak alapjan, a nemzetkdzi bels6é ellendrzési standardok, utmutatok,
valamint a jegyz6 altal jovahagyott belso ellenorzési kézikonyv szerint végzi. A belsd ellenor az
ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

5./ A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

V. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Dusnok Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Jjovahagyasaval 1ép hatalyba. Egyidejiileg hatalyat veszti a 60/2006.(VI111.8.) Kth. szamu hatarozattal
kiadott Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat.

Zaradék: A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Dusnok Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiiletének 22/2014.(111.25.) Kth. szamu hatarozataval keriilt kiadasra.

Dusnok, 2014. marcius 19.
1/2“







Megismerési nyilatkozat

A Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran kdoteles vagyok betartatni.
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