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Mezohegyesi Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Mez6hegyes Varos Képviselé-testllete az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
10. 8§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel az allamhaztartas
miikédési rendjérél szolo 368/2011.(XI1.30.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra - a Mezohegyesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg:

|. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

1.) A Hivatal elnevezése, cimadatai, miikodési teriilete

1. A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester és a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek dontesre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt
alapitott.

2. Az Alapito Okirat szerint a Hivatal

a) alapitdja: Mez8hegyes Varos Onkormanyzata

b) alapitasanak datuma: 1990. oktdber 19.

c) alapitdsdnak dokumentuma: 9/1990.(X.19.) Kt. hatarozat

d) hatélyos alapito okiratanak szdma: 248/2019.(XI1.11.) Kt. sz. hatarozat

e) felugyeleti szerve: Mezohegyes Varos Képviseld-testilete

f) torvenyessegi felligyelete: Bekés Megyei Korméanyhivatal

g) hivatalos megnevezése: Mezohegyesi Polgarmesteri Hivatal

h) székhelye: 5820 Mez6hegyes, Kozma Ferenc utca 22.
1) mikdodési teriilete: Mezbhegyes Varos kozigazgatasi teriilete
J) levél és tavirati cime: 5820 Mez6hegyes, Kozma Ferenc utca 22.
K) telefonszama: 06-68/466-001

) telefaxszama: 06-68/467-302

m) e-mail cime: mezohegyes@t-online.hu

n) o6nkormanyzati weboldal cime: www.mezohegyes.hu

2.) A Hivatal f6bb adatai
1. A Hivatal bankszamlai:

o Kaoltségvetési elszamolasi szamla 11733151 - 15725259 - 00000000
o Lakéasépités munkaltatoi tamogatasa 11733151 - 20031457 - 00000000

2. A Hivatal KSH szama: 15344193-8411-325-04

3. A Hivatal KSH terileti szama: 0411873

4. A Hivatal addigazgatési szama: 15344193-2-04

5. A Hivatal PIR torzsszama: 9104

6. A Hivatal torzskényvi azonosité szama: 344191

7. A Hivatal AHTI azonosit6 szama: 704016
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8. A Hivatal alapvet6 szakagazata: 841105
3.) A Hivatal jogallasa, jogkore
1. A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el.

2. A Hivatal gazdalkodasi jogkdre: koltségvetési szerv, melynek gazdalkodési tevékenységét
az 6nkormanyzati hivatal latja el.

3. A hivatal koltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt méas koltségvetési szerv.
4. A Hivatal el6iranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezo.
4.) A Hivatal tevekenységi korei
KORMANYZATI FUNKCIO Ellatott Tevékenység
szama megnevezese feladat leirasa a) forrasa
b) mutatéja
016010 | Orszaggytlési onkormanyzati és Vélasztas a) sajat beveételek és
eurdpai parlamenti képviseld lebonyolitas kdzponti thmogatasok
valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
016020 | Orszagos és helyi nepszavazassal | Valasztas a) sajat beveételek és
kapcsolatos tevékenységek lebonyolitas kdzponti tAmogatésok
011130 | Onkormanyzatok és Igazgatasi a) sajat bevételek és
onkormanyzati hivatalok jogalkoto | tevekenység kdzponti tamogatasok
és altalanos igazgatasi
tevékenysege

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét meghatdrozd fobb jogszabalyokat az SZMSZ 12.
szamu fliggeléke tartalmazza.

5.) A Hivatal képviselete

1. A Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult, tavollétében az aljegyzd, illetve a jegyz6 altal
irdsban meghatalmazott koztisztviselo.
2. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan ligyvéd, ugyvédi iroda latja el.

Il. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

1.) A Hivatal irdnyitasa
1. A polgarmester

a) a képvisel6-testilet dontései alapjan és sajat hataskorében, jogkorében iranyitja a
hivatalt,

b) 6nkorméanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Polgarmesteri
Hivatal kozremiikodésével latja el,

c) egyetértése szilkséges — utasitdsokban meghatarozott kdrben — a polgarmesteri hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezesehez, bérezéséhez (személyi illetmény adasa
vagy illetmény eltéritése), vezetbi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazéséhoz.
Az utasitas az SZMSZ 1. szamu fuiggeléke



d)

€)

f)

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elOkészitésében ¢és
vegrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat —atruhazhatja az  altalanos
alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal tigyintézdjére,

a jegyzO javaslatara elOterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

hataskorébe tartozo6 tigyben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6, és az egyéb munkaltatoi jogokat az
Oonkormanyzati intézményvezetdk tekintetében,

felelds az onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért,

irdnyitja az alpolgarmestereket feladataik ellataséban,

szilkség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart a
Polgarmesteri Hivatal teljes személyi allomanya részére, amelyen a jegyzdvel
kdzosen értékeli a hivatali tevékenységet eés meghatarozza az elkévetkezend6 idészak
feladatait.

A polgarmester az aktualis Onkorményzati feladatok végrehajtasa, a megfeleld
informaciocsere biztositasa érdekében vezetoi értekezletet tart.

2. A tarsadalmi megbizatasu alpolgarmesterek:

a)
b)

a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latjak el,
igényelhetik az érintett csoportok, tigyintézék kozremitkodését, az Onkormanyzati
tigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

2.) A Hivatal alkalmazottai

A Hivatal valamennyi munkavallal6ja munkaja soran koteles Magyarorszag Alaptorvényeét,
jogszabalyait megtartani, az allami és szolgalati titkot meg6rizni. Hivatali kotelességét
részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak megfelelden, pontosan,
az emberi méltdsagot tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet es az
onkorméanyzat érdekeinek szolgélataval teljesiteni.

3.) A Hivatal vezetése

1. Ajegyzo

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)
h)
i)
j)

a polgarmester nevezi ki,

a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a Hivatalt,

gondoskodik az Onkormanyzat és a Roman Nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl,

a hataskorebe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseléi ¢és munkavallaloi
tekintetében,

kinevezéséhez, vezetdi megbizdsadhoz, felmentéséhez, a vezetdi megbizés
visszavonasahoz, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a
polgarmester jovahagyasa szlikséges,

dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,
gyakorolja a ra a képvisel6-testilet és a polgarmester altal atruhézott hatdskoroket,

a polgarmester iranyitasaval gondoskodik a képvisel6-testiilet tiléseinek idében torténd
elokészitésérol,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a képviselo-testiilet elé keriild



eléterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvenyessegét,

K) gondoskodik a kepvisel6-testiilet elé keriilé elGterjesztések elézetes bizottsagi
véleményeztetésérol,

I) gondoskodik a képvisel6-testiilet lilésein jegyzOkonyv vezetésérol,

m) gondoskodik a képvisel6-testiilet dontéseinek az érdekeltekhez torténé megkiildésérol,

n) végzi az énkormanyzati rendeletek szakmai el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

0) tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testiilet, a Képviseld-testilet bizottsdgainak
ulésén,

p) évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal munkajarol,

q) dont a hatdskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tgyekben,

r) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeir6l a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kdzott,

s) ellatja az énkormanyzat koltségvetésenek végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe
utalt feladatokat,

t) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

u) eldkésziti az onkormanyzat belsd ellenérzésének meghatarozasara vonatkozoé testiileti
donteseket,

V) testiileti jovahagyasra elokésziti az onkormanyzat éves belsé ellendrzési tervet,

w) fogadja, értékeli a bels6 ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,

X) el6késziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozo éves 6sszefoglalo ellenérzési
jelentésrol,

y) megszervezi és miikodteti a belsé ellenérzést, biztositja annak fliggetlenségét,

z) a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
biztositjia a belsé kontroll keretein bellil a kontrollkbrnyezetet, az integralt
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacios és
kommunikacids rendszert és nyomon kovetési rendszert, killénésen a koltsegvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011.(XI1.31.)
kormanyrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

2. Az aljegyzo
a) a polgarmester — a jegyz0 javaslatira — nevezi ki hatarozatlan idére a jegyzo
helyettesitésere, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
b) a jegyz6é tavollétében, tartds akadalyoztatisa esetén elldtja a jegyz6 valamennyi
feladatat, teljes jogkorrel gyakorolja hataskoreit.

3. Csoportvezeto:
a) A Hivatal csoportjainak élén csoportvezet6 all.
b) A csoportok iranyitasaval megbizott személyeket az SZMSZ 2. szamu fliggeléke
tartalmazza.
) A csoportvezeto:
1) felelds a csoport munkajaért, annak szakiranyu, jogszerii mikodéséért,
2) gondoskodik a csoport munkakdri leirasainak elkészitésérél és naprakészen
tartasarol,
3) elvégzi a teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,
4) felel6s a csoport feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért,
5) gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,



2.

3.

6) elokésziti a feladatkdréhez tartozd testiileti el6terjeszteseket, reészt vesz a
képvisel6-testilet tlésén,

7) koteles részt venni meghivas alapjan vagy a csoportot érinté napirend
targyaldsakor a bizottsagi {iiléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl
gondoskodni,

8) kapcsolatot tart a csoport miikodését eldsegitd kiilsé szervekkel,

9) kozremikodik az Onkormanyzat intézmenyének iranyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

10) koteles a vezetése alatt miikod6 csoport tevékenységérdl naprakész informacioval
rendelkezni, a feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket
tajékoztatni,

11) gondoskodik a vezetése alatt miikodé csoportban az tugyfélfogadasi és munkarend
betartasarol,

12) felel6s a csoportok kozotti folyamatos tajekoztatasert, informéacidéaramlasert.

Az iigyintéz6

Feladata

1) a kozigazgatasi iigyek érdemi dontésre vald eldkészitése, illetve ilyen iranyt
felhatalmazés esetén a kiadmanyozasa,

2) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Osszefiiggé valamennyi kérdéssel,
felelOs a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaert,

3) a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetdje altal kiadott feladatokat
a kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével végzi,

4) jogosult a munkakoréhez tartozo kérdésekben masik csoport ligyintéz6jét, vezetjét
vagy a jegyzOt, aljegyz6t megkeresni,

5) a kapott feladatot, megbizast mas iigyintéz6re nem ruhazhatja at, arra csak a megbizo
jogosult.

Munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott

1) biztositja a Hivatal napi mitkédéséhez sziikséges feltételeket (épllet, irodahelyiségek
takaritasi feladatai)

2) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetéje megbizza.

4.) A Hivatal belsé tagozodasa, létszama
A Hivatal 5 bels6 szervezeti egységre, csoportra tagozodik:
o Titkarsag
e lgazgatéasi csoport
- Kozterilet-feltgyelet
- Informatika
e Pénzugyi-gazdalkodési csoport
e Adoligyi csoport
e Miiszaki-varosfejlesztési csoport
A csoportok munkdjat az SZMSZ 2. szamu flggelékében a jegyz6 altal megbizott
csoportvezetok iranyitjak, akik felelések a csoportok feladatainak ellatasaert.
A Hivatal létszama:

A Hivatal 1étszama (a be nem t6ltott allashelyek kivételével):

Jegyz6 1 16
Aljegyz0 1 16
Ugyintézd 18 6




Rendszergazda (Informatikus) 116
Kozterulet-feliigyeld 16
Fizikai alkalmazott (MTK alapjan) 2 6

A koltségvetesi rendeletben engedélyezett l1étszamkeret jelenleg 24 6.

4. A Hivatal szervezeti abraja:

POLGARMESTER Belso ellenér
(1 6)
< JEGYZO (1 £6) S megbizasi
< szerzOdés
alapjan
. ALJEGYZO (1 16)
< Y >
v v l l l
o - Adoélgyi Miiszaki- Pénzugyi —
Tlt(liafrﬁs)ag Igazga;tgsflﬁt):soport csoport Varosfejlesztési gazdalkodasi
(3 fo) csoport (3 f0) csoport (6 £6)
Képviselo-testillet . Epitéstigyek
P f P Kommunalis (Kivéve )
és bizottsagai Jegyz6i gyamiigy . Lo foa Tervezés
1o 1s ado épitéshatdsagi
mikodése
feladatok)
Iktatas Szocidlis lgyek Ipartizési ado Varozge; Ieeks ztes Gazdalkodas
Adminisztracié Igazgatéasi tgyek Ideger;goérgalml Vagyonkataszter Beszamolas
. . Személyi adat — és . . . - Intézmények
Humaénpolitika lakcimnyilvéntartas Egyéb adok Miiszaki tigyek tamogatasa
Diszpécseri Anyakonyv és Birsaqok Hulladékgazdalk | Vagyonmiikod-
feladatok hagyaték g odas tetés, Uzemeltetés
Ut-, vizligyi és
PR feladatok Ko6zmunka kdérnyezetvedelmi
tgyek
Nemzetiségi " y . .
onkormanyzattal §g|z uterglls;t- Lakasues Zilylseg
kapcsolatos ligyek gy 9
Foldkifuggesztés Informatika Palyazatok

Birtokvédelem

Rendeletek, IJR

!

Takaritas
2 f6




. A csoportok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikodni a
feladatok ellatasaban.

. A Hivatal csoportjai jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes Hivatal részeit
képezik.

5.) A Hivatal miikodési rendje

. A Hivatal munkarendje

» Figyelemmel a kdzszolgélati tisztvisel6krol szold 2011. évi CXCIX. tdrvény 89. § (1)
bekezdésére, a 94. § (1) bekezdésére, és a 232. § (1) bekezdésére — heti 40 6ras
munkahét, az alabbi napi beosztassal

Heétfs 7%0-16%
Kedd 730-16%
Szerda 730-16%
Csitortok 730-16%
Péntek 730-13%
- A munkaidd hétfotol csiitortokig magaban foglal 30 perc munkakozi szunetet.
" A jegyz6 és a polgarmester kdz0s egyedi dontése alapjan, jegyzoi utasitas

keretében rendkiviil hideg id6jaras esetén 4 napos munkahét rendelhet6 el (hétf6tol
csutortokig).

. A Hivatal tgyfélfogadasi rendje

Hétfo 7%0-16%
Kedd e
Szerda 7%0-16%
Csutortok 7%0-16%
Péntek e

» A jegyzd iigyfélfogadasi rendje minden hétfon 8%°~12%
» Az aljegyz6 iigyfélfogadasi rendje minden csitortokon 13%°-16%

6.) A Hivatal feladatai

. A Hivatal miikodésével koteles el6segiteni:

a torvényesség betartasat,

a képvisel6-testilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,

az allampolgari jogok érvényesuilését,

az Europai Uniés elGirasok betartasat,

az Onkorményzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egylittmiikdésének 6sszehangolasat.

®o0 o

. A Hivatalnak az Gigyintézés soran torekednie kell:

a. az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

b. ahatékony és gyors tigyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

c. az ugyintézés szinvonalanak emelésére, az lgyintézés jogszabalyi kereteken belili
egyszerlsitésére,
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d. az tgyfelek részére a szlikséges felvilagositast szoban és irasban kulturaltan megadni,
e. a jogok érvényesiilésének elGsegitésére, a  kotelezettségek teljesitésének
eldmozditasara, valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara,

A Hivatal feladatai a képviselo-testilettel kapcsolatosan:

a. koteles a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

b. koteles az tigykoroket érintd képvisel6-testiileti elGterjesztéseket elkésziteni,

c. koteles a képviseldk interpellacidit kivizsgalni és azokra az erre vonatkozd szabalyok
szerint valaszt adni,

d. koteles a képviselok munkajahoz a sziikséges tajékoztatast és ligyviteli kdzremiikodést
biztositani,

A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet bizottsagaival kapcsolatosan:

a. koteles a bizottsag miikodéséhez sziikséges tdjékoztatast megadni,

b. koteles a bizottsagok miikkodésének tigyviteli, adminisztrativ, és technikai feladatait
ellatni,

C. koteles a bizottsagok iiléseirdl jegyzOkonyvet vezetni.

A Hivatal részletes feladatait az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
7.) A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A hivatalnal a koztisztvisel6k jogviszonya - Szikség szerint vagyonnyilatkozat-tételt
kovetden - hatarozott vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel jon létre, amely tartalmazza,
hogy a koztisztvisel6t milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban vagy
munkaszerzédésben kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

A képzettsegi potlekra jogositd munkakoroket es képzettségeket az SZMSZ 3. szamu
flggeléke tartalmazza.

A jegyz0 tobbletfeladat ellatasara - a helyettesités kivételével - céljuttatds meghatarozasa
mellett, megallapodast kothet a hivatal koztisztviseldjével. A megéllapodéasnak
tartalmaznia kell a tdbbletfeladat meghatarozasat, a teljesités hataridejét, a teljesités
értékelésének szempontjait és modjat, valamint a céljuttatds mértékét.

A hivatal alapfeladat keretében, szellemi tevékenység szolgaltatasi szerzédéssel, szamla
ellenében torténd, dologi kiadasok kozott tervezett és elszamolt kiadast kiilsé személlyel,
szervezettel csak abban az esetben kothet, ha a jegyz6 szerint ennek elmaradasa a szakmai
alapfeladat ellatdsdnak sérelmével jarna, vagy a hivatalnak az adott feladat ellatasara
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd dolgozoja nincs.

8.) A Hivatal dolgoz6inak munkakari leirasai

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A

munkakori leirdsok az SZMSZ 4. sz. fuggelékét kepezik.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell
= Fuggelmi viszonyok megjel6lését
0 A munkakdr milyen csoporthoz tartozik.
0 A munkakort illetéen ki a felettes, aki az adott munkakdrben dolgozdét iranyitja,
ellendrzi.
»  Munkaidd, munkakor, kotelezd 6raszam, besorolds meghatarozésat,



= A munkavallalo vezetéi, iranyitoi és egyeb jogositvanyainak megjel6lését,

=  Munkakdri feladatok részletezését.
2. A munkakori leirasokat a csoport 6sszetételének moddosulasa, személyi valtozas,
valamint a feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliil
maodositani kell.
3. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds

" ajegyz6- az aljegyzd, illetve a

= acsoportvezetdk a beosztott dolgozok esetében.
4, A munkakorok atadasa a jegyzo intézkedése alapjan torténik.

9.) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

1. A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.
A dolgozo6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezeken tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre bet6ltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
szemeélyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

2. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kerdesekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanosségra ker(lése a hivatal érdekeit sértené.

3. A hivatalndl hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok.

e adolgozok személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,
o aziigyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

e adolgozok egészségi allapotéara vonatkoz6 adatok,

e egyéb, jogszabalyban meghatarozott adatok.

4. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig titoktartasi
kotelezettsege alol a jegyz6tol felmentést nem kap.

5. Adatszolgaltatas a jegyz0 engedélyével, a vonatkozO jogszabalyi elGirasok betartasaval
torténhet. A hivatal gyeiben eskiit vagy titoktartasi fogadalmat tett személy/ek/ altal
kiilso szervek, személyek részére felvilagositas adas csak a jegyz6é engedélyével torténhet.

10.) Vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseg

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. térvényben
foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki —onalléan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult
e Kkozigazgatasi hatdsagi ugyben,

e kozbeszerzesi eljaras soran,

o feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb peénzeszkdzok felett, tovabba az
allami vagy dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldirdnyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

e egyedi allami vagy oOnkorméanyzati tdmogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy



e allami vagy oOnkormanyzati tamogatasok felhasznaladsanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

Fentiekt6l fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezetdi megbizassal

rendelkez0 koztisztviselo.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket az SZMSZ 5. szdmu

flggeléke tartalmazza.

11.) A helyettesités rendje
A Hivatal dolgoz6i a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast, a
helyettesitést a csoport vezetdje rendeli el.
A munkatars évi rendes szabadsaga alatti helyettesités minden dolgozé munkakori
kotelessége. Ezen tulmenden a helyettesitésért a kdzszolgalati szabalyzatban (SZMSZ 6.
szdmu flggeléke) meghatarozott helyettesitési dij jar. A csoport vezetje részére a
helyettesités munkakori kotelezettség, résziikre helyettesitési dij nem allapithatd meg.
A helyettesitést ellatd személyt a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt.
A helyettesitést ellatd személyre a helyettesités alatt a helyettesitett személy fliggelmi
viszonyai az iranyadok. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitett vezetdjének minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletes tajékoztatast koteles adni.

12.) A munkakdr atadés-atvételének rendje

Munkakor atadas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes kozremiikodésével személyi

valtozés — athelyezés, kdzszolgalati jogviszony megsziinése, tartos tavollét - esetén kerdl

Sor.

A munkakort az 0j vezetdnek, illetve munkatarsnak, kiadmanyozasi jogkort az atadassal

feladatot kapott munkatarsnak, ezek hianyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

A munkakort atvevd személyesen felel mindazokért az ligyekért, melyeket az atadas-

atvetelkor atvett.

A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvben az alabbiakat kell rogziteni:

= Az atadasra keriilo munkakor leirasat,

= A folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, az
esetleges eredményt, és a sziikséges teendokrol tajékoztatast,

» Az atadasra keriild irattarba nem helyezett iratokat (kiilon jegyzékben a hatariddbe
helyezetteket is) utasitasokat, terveket, szabalyzatokat, nyilvantartasokat, illetve azok
jegyzéket,

= Az atadonak és az atvevOonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, az atadas-atvétel helyének, idejének megjeldlését és az alairasokat,

13.) A Hivatal munkaja iranyitasat segit6é forumok
A hivatali munka iranyitasat segité forumok:
a. vezetoi értekezlet,
b. csoport értekezlet,
c. dolgozoi értekezlet,
d. érdekképviseleti egyeztetd forum.

Vezetoi értekezlet: A polgarmester és a jegyz6, mint a Hivatal vezet6i, legalabb havonta
vezetOi értekezletet tartanak A vezetoi értekezleten részt vesznek:

e polgarmester,

e alpolgarmesterek,

* jegyzo,
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e aljegyzo,

e csoportok vezet6i,

e meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajékozddas a csoportok munkajardl, ennek keretében a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra felhatalmazottak beszamoltatasa

e a Képviselo-testilet, a Hivatal, valamint a csoportok aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

Csoport értekezlet: Sziikség szerint, de legalabb félévenként értekezletet tartanak. Az
értekezletet a vezeté hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a szervezet
valamennyi dolgozdjat és a jegyzot.

Dolgoz6i munkaértekezlet.
1) A polgarmester szilkseg szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.
2) Az értekezletre meg kell hivni a hivatal valamennyi {6 és részfoglalkozasu dolgozojat.
3) Az értekezlet napirendjét a polgarmester allitja 6ssze:
a. tajékoztat a képviseld-testiilet két értekezlet kozott eltelt idészak alatt végzett
munkajarol,
b. ertékeli a hivatal ezzel kapcsolatos tevékenységet,
c. ertékeli a hivatalban dolgozdk élet- és munkakorilményeinek alakulasat,
d. ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
4) Az ertekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Dolgozdi érdekképviseleti szervek: A hivatal vezetése egyiittmiikodik a dolgozok
minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
érdekvédelme. A hivatalnal egy szakszervezet miikodik, mely érdekképviselet ellatja a
dolgozdk érdekvedelmét. A hivatal vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek
miikodését.

14.) Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek reszére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A televizio, a radiod és az irott sajtod
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

e A  hivatalt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester, a jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a hivatal jé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, a
hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a jegyz6 engedélyével adhato.
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15.) A Hivatal belsé kapcsolattartasanak rendje

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a csoportok egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egylittm{ikodés soran a csoportoknak minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik csoport miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen
egyeztetési kotelezettséglk van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések.

16.) A Hivatal Ugyiratkezelése

A hivatalhoz érkez6 hivatalos kiildemények:

1) apostan érkezo levelek,

2) az elektronikus ton érkez6 levelek,

3) hivatali kapun érkezé levelek,

4) egyéb, kotelezéen hasznalando online webfeliileten érkez6 levelek,

5) aszbban tett, a hivatal dolgozdja altal rogzitett bejelentés, észrevétel,

6) a hivatalbdl intézett tigyek dokumentumai,

7) a Képviseloé-testiilet, valamint a nemzetiségi képviselo-testulet hatarozatai és

rendeletei.

A hivatalos killdemények fogadasa:
A kildeményeket a polgarmester vagy a jegyzo, tavollétiikben az aljegyz6 bontja, és —
vagy csak — szigndlja.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
A hivatali dokumentumok, szabalyzatok, stb. kiadasa csak a jegyz6 engedélyével, illetve
tudtaval torténhet, melyet lattamozasaval igazol.
Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
A hivatal igyiratait a Titkarsag elektronikus uton iktatja kozponti iktatas forméajaban.
A jegyz6 év végén ellendrzi az iktatoprogram bejegyzéseit.
Az irattarat a jegyz6 évente két alkalommal ellendrzi.
Az irattdrba menni, onnan iratot Kivenni csak az irattarért felelés iktatdo jelenlétében
szabad.

. Az iratokat elzaratlanul az irodaban hagyni nem lehet.

17.) A kiadmanyozas rendje
Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé az
intézkedest aléirasaval latja el. Az alairds torténhet sajat keziileg vagy elektronikus
alairassal. Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések, illetve a megtett
intézkedesek és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszdmoldk, osszedllitasok, tervek,
szakanyagok stb./ egyszemeélyi alairasat jelenti.
Az alairdsi jog nem terjed ki a kulon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra. Erre vonatkozo szabalyokat a gazdasagi tigyrend tartalmaz.
Kiadmanyozasra a hatadskdr cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatarozott
hataskorében a polgarmester és a jegyz6 kiadmanyoz.
A kiadményozési jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegalhatd. Az éatruhazds nem érinti a hatadskor jogosultjanak a személyét és
felelOsségét.
A polgarmester hataskorébe tartozd gyek kiadményozasi rendjét az SZMSZ 7. szamu
flggeléke tartalmazza.
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A jegyz6 hataskorébe tartozd tigyek kiadmanyozasi rendjét az SZMSZ 8. szamu
flggeléke szabalyozza.

A kozterulet-felligyelet hataskorébe tartozo Ugyek kiadmanyozasi rendjét az SZMSZ 9.
szamu fuiggeléke tartalmazza.

18.) A hitelesités rendje
Valamely dontésrdl utdlag késziilt kivonat hitelesitése a kovetkezoképpen torténik:
Az iratrdl masolatot készité koztisztviseld az iratot a baloldalon ,,A kiadmany hiteles!
Hitelesitem:” szbvegrésszel, datummal latja el és a jobb oldalan alairja. Az alairastol balra
kell elhelyezni a hivatalos bélyegzd lenyomatot.
Az eredeti dontésrol készitett masolatokat az alabbi szdvegrésszel kell ellatni: ,,A masolat
az eredetivel mindenben megegyezik.” A bélyegzdlenyomat szerves részét képezi a daitum
kitoltésére és az alairassal torténd hitelesitésre szolgalo kipontozott rész.

19.) Bélyegzok hasznalata, kezelése
A hivatalnal bélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
polgarmester,
e alpolgarmesterek — a polgarmester altal kijelolt feladatkdrben,
* jegyzo,
e aljegyzo,
e csoportvezetok,
e {igyintézok- kiadmanyozasi jogosultsag mértékéig.
A hivatalnal hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A
nyilvantartas vezetéséért a jegyzO felelds. A bélyegzok kiadasarol, nyilvantartasardl a
jegyz0, beszerzésérol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozésarél a miiszaki-
varosfejlesztési csoportvezeté gondoskodik.

20.) Egyéb szabalyok

Sajat gépkocsi hasznalata:

1) A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, a munkaltatoi jogkort
gyakorlok dontései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

2) Sajat gépkocsi engedélyezésérdl koztisztviselok tekintetében a jegyzo, a hivatalhoz
tartozo alkalmazottak esetén a polgarmester dont.

3) A polgarmester tavolléte esetén a jogkor gyakorlasara a jegyzo, a jegyz6 tavollétében
az aljegyz6 kap felhatalmazast A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a
Gépjarmii tizemeltetési szabalyzatban kell rogziteni, melyet évente felll kell vizsgalni.

4) A szabalyzatban meg kell hatarozni:

a. sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak korét,
b. asajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértékét.

A hivatalban végezhet6 reklamtevékenység:

1) A hivatalban reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezheto ki.

2) Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi
jogokat veszélyeztet.

3) Tilos kodzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

Hivatali 6vo, védo eldirasok:
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1) A hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség és
testi épség meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye
esetén a szukséges intézkedéseket megtegye.

2) Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot, Tlzvédelmi
Szabélyzatot, valamint a tiiz esetére elGirt utasitasokat, a menekiilés tjat.

I1l. FEJEZET

1.) A Hivatal gazdalkodasanak rendje
A hivatal gazdalkodasaval, ezen belul kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa, a jogszabalyok és a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek
figyelembevételével a polgarmester és a jegyz6 feladata.
A gazdalkodasi feladatokat, koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges el6irasokat, feltételeket az SZMSZ 10. szamu flggeléke, a gazdasagi tigyrend
tartalmazza.
A hivatalnal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesulését az SZMSZ
11. szamu fuggelékét képezo belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

2. ) Kotelezettsegvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa
A Polgarmesteri Hivatal nevében a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy véllalhat
kotelezettséget. A Kkotelezettségvallalasra és az utalvanyozas rendjére vonatkozo
szabalyokat a gazdasagi ugyrend tartalmazza.
Helyhat6sagi valasztas, az Eurdpai Parlamenti vélasztds, az orszaggytilési képviseld
valasztds, valamint az orszagos és helyi népszavazas esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettségvallalasra a jegyz6 vagy az éltala felhatalmazott személy, a
kotelezettsegvallalas pénzigyi ellenjegyzésére pedig a jegyzO altal kijelolt személy —
foszabalyként a pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd vagy helyettese - jogosult.
Bankok, pénzintézetek felé cégszerli aldirast csak a pénzintézetnél bejelentett aldirasi
joggal rendelkezd személyek tehetnek.
A pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a polgarmester és a
jegyz6 jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez. Az
alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi csoportvezeto koteles
megorizni.

3.) Utasitasi és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas
A csoportok vezetdi tevékenységi koriikben utasitasi és ellenérzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetlenlil hozzdjuk tartozé munkatarsak felett, beszdmoltatjak ket
munkajukrol.
Az atruhazott hataskdrben ellatott hataskor gyakorlasahoz a hataskor jogszabalyi cimzettje
utasitast adhat, a hataskoért visszavonhatja.
Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozd egészségét, vagy
testi épsegét kozvetlenil vagy sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként jogszabalyba
utkozik.
A koztisztviseld koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével
bilincselekményt kovetne el.
Az utasitas szobeli vagy irasbeli lehet. frott utasitisi format elsésorban az atruhazott
hataskor gyakorlasahoz kell alkalmazni.
Ellendrzést a polgarmester, a jegyz0, az altaluk megbizott munkatars, munkatarsak, és a
felugyeleti szerv végezhet.
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1.

4.) Gazdalkodasi egységgel nem rendelkezé koltségvetesi szervek gazdasagi
feladatainak ellatasa

A Hivatal pénziigyi-gazdalkodasi csoportja latja el az alabbi, gazdalkodasi egységgel

nem rendelkez6 koltsegvetési szervek esetében is a gazdasagi szervezet feladatait:

1.

2.

a) Mezbhegyesi Jozsef Attila Altalanos Miivelédési Kozpont,
b) Mezdhegyes Véarosi Onkormanyzat.

5.) Belso ellenorzés
A hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo a
felel0s.
A Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzését az Orosha-Jo Bt. (Oroshdza Téancsics u. 35)
munkatarsa végzi, a vele hatarozott idére kotott, 2023. december 31-ig sz6lé megbizasi
szerz6dés alapjan. A belsé ellendr tevékenysége kiterjed a Mezohegyesi Polgarmesteri
Hivatal minden tevekenységére, kilondsen a koltsegvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal
valé gazdalkodasanak vizsgalatara. A bels6 ellenér feladatait és hataskoreit a Belsd
Ellendrzési Kézikonyv, az Ellendrzési nyomvonal, valamint a Szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendje tartalmazza. A belsé ellendr adott évre vonatkozo
részletes feladatait az éves belsé ellendrzési terv tartalmazza
Feladatait a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény,
valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szold
jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en latja el.
A belso ellendrzés feladata:
e clemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;
e elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel0ségét, a beszamolok
valddisagat;
e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése €s a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztese érdekében;
e nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz0 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdemeényezi.
Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi értekezleten a hivatal dolgozoit, illetbleg évente a - zarszamadasi
rendelet targyaladsahoz kapcsolddoan — Képviselo-testiletet a jegyz6 tajékoztatja.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak hatélya kiterjed a
Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozojara.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti ¢és mikodési szabalyzata és fliggelékei
karbantartasarol, modositasardl, tartalmanak megismertetésérél — a csoportok bevonasaval
- a jegyz0 gondoskodik.

15



3. Jelen szabalyzat 2022. november 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 246/2019.(X11.11.) Kt. sz. hatarozat
és az azt modosito 150/2022.(1X.28.) Kt. sz. hatarozat hatalyat veszti.

Mezo6hegyes, 2022. november 1.

Pap Istvan Tibor Szentmihalyi Ferenc
polgarmester jegyz6

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szamu melléklet:

A Hivatal szervezeti egységei és részletes feladataik

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FUGGELEKEI

. szamu flggelék:
. szamu flggelék:
. szamu flggelék:
. szamu flggelék:
. szamu flggelék:
. szamu flggelék:
. szamu flggelék:
. szamu flggelék:
. szamu flggelék:
10. szamu flggelék:
11. szamu fliggelék:
12. szamu flggelék:

OCoOoO~NOoO UL WN P

A jegyz6 munkaltatoi joggyakorlasaval kapcsolatos egyetértési jogrol
Jegyz6 rendelkezése a csoportok vezetdinek megbizasarol

A Hivatal képzettségi potlékra jogosité munkakorei

A Hivatal dolgozoinak munkakori leirasai

A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettseggel jaré munkakorei
A Hivatal kdzszolgalati szabalyzata

A polgarmester hataskorébe tartozo6 tigyek kiadmanyozasi rendje

A jegyz0 hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendje

A kozterilet-feliigyel6 hatdskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendje
A Hivatal gazdasagi tgyrendje

A Hivatal belsé szabalyzatainak jegyzéke

A Hivatal tevékenységét meghatarozo fébb jogszabalyok
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