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Borsodnadasd Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete - figyelemmel az allamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. tv. 10.8 (5) bekezdésében foglaltakra a Borsodnddasdi Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait

és jogkorét, a polgarmesteri hivatal miikodési szabalyait.

2. A polgarmesteri hivatal mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A polgarmesteri hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

3. A polgarmesteri hivatal meghatarozasa, tevekenysége (alapit6 okirat szerint)

3.1  AKoltségvetési szerv neve: Borsodnadasdi Polgadrmesteri Hivatal

3.2. A koltsegvetési szerv székhelye: 3671 Borsodnadasd, Koztarsasag ut 12.
A koltségvetesi szerv telephelye: 3671 Borsodnadasd, Alkotmany ut 3.

3.3 Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban Mo6tv.) 84. 8§ (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
Onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hatdskorébe tartozd tigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti,

valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.
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Alaptevekenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyeb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi dnkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi es beszamolasi

feladatok ellatasarol.

Az a Kkotelezd, illetve Onként vallalt feladat, amelyet a Magyarorszag helyi

onkormanyzatairél szolé 2011.évi CLXXXIX. Torvény eléir.

3.4 Gazdalkodasi besorolasa: dnalldan miikodod €és gazdalkodo koltségvetési szerv

3.5 llletékessége: Borsodnadasd Véaros kozigazgatasi terilete
Miikodési kore:

3.6 Védonadi szolgalat: Borsodnadasd kozigazgatasi teriilete

3.7 Haziorvosi tgyeleti ellatas vonatkozasaban: Borsodnadasd, Arlo, Jardanhaza,
Borsodszentgyorgy telepilések

3.8 A koltségvetési szerv torzsszdma: 349240

3.9 Villalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak felsd hatdra a szerv kiadasaiban:
Vaéllalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.10 a) Iranyitd szerv neve, székhelye:  Borsodnadasd Varos Onkormanyzat

Képviselo-testiilete

3671 Borsodnadasd, Koztarsasag ut 12.

b) Alapitd, fenntartd neve és székhelye: Borsodnadasd Varos Onkormanyzata
3671 Borsodnadasd, Koztarsasag ut 12.
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3.11. Onalléan miikdds koltségvetési  szervek, melyeknek gazdalkodasat a

Borsodnadasdi Polgarmesteri Hivatal 1atja el:

Borsodnadasdi Mesekert Ovoda
Borsodnadasdi Kozosségi Haz és Konyvtar

Borsodnadasdi Szocialis Alapszolgéltatasi Kozpont

3.12 Vezetdjének megbizasi rendje:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. Tv. 82. § (1)
bekezdése alapjan a polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi

ki a jegyzot.

3.13.Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, a jogviszonyra a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011.évi CXCIX. torvény az iranyado.
Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabba kdzalkalmazott, mely jogviszonyra a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. evi XXXIII. térvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavéallalo, mely jogviszonyra nézve a
Munka Torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. torvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrél szolo 1959.

évi IV. térvény megbizasi jogviszonyra vonatkozo6 rendelkezése az iranyadd.”
4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A polgarmesteri hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— a polgarmesteri hivatal vezetdire,

— a polgarmesteri hivatal dolgozoira.
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Il. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal feladatai és hataskdre

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képviselO-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseldi

munkdja eredményességének elosegitésére iranyul. Ellatja a torvényben, jogszabalyban

meghatarozott kozigazgatisi feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajtod, -ellendrzo,

szolgaltato tevékenységet folytat.

a) Borsodnadasd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletével kapcsolatban:

szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testlleti
cloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

nyilvantartja a képvisel6-testulet dontéseit,

szervezi a képviselO-testilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

ellatja a képviselo-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,

adminisztracioés feladatokat.

b) A képvisel6-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok milkodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését végzi,

a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyljt, a
bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
veleményezi,

Végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

elOsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
szlikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

kozremiikodik a képviseldk tajékoztatdsanak megszervezésében.
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d) A nemzetiségi dnkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

— anemzetiségi Onkormanyzatok kérésére biztositja a testiileti mitkodésiik feltételeit, és

ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) Borsodnadasd Varos Onkormanyzata intézményeivel kapcsolatos iranyitési, ellendrzési

feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok

h)

)

koreben ellatando:

— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

— beruhdzas, felajitas elokészitése, bonyolitasa,

— belsé gazdalkodas szervezése, belsé 1étszam- és bergazdalkodas, intézményi
pénzellatés,

— koltségvetési  intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkéjanak
irdnyitasa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

— a Borsodnadasd Varos Onkormanyzata ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel
és egyeb vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatok.

A képviselo-testilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd

feladatkoroket (sajto, nemzetkozi ligyek) Iat el.

A képviselo-testiilet altal kiilonb6z0 szervekbe, szervezetekbe a Borsodnadasd Varos

Onkormanyzata képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint

— megszervezi, technikai, adminisztréacios feladatokat végez.

Kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,

onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

k) A miikodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el: szervezi az iktatast,

irattarazast.
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1.1. A polgarmesteri hivatal alaptevekenységei:

Allamhéaztartési szakagazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysege
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok
jogalkoto es altalanos igazgatasi tevekenysége
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok
jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi énkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedeki igazgatas
013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013320 Koztemet6-fenntartas és —mikodtetés
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €és eurdpai
kapcsolodo tevékenysegek
016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és europai
parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
022010 Polgéri honvédelem &gazati feladatai,
lakosség felkeszitése
031030 Kozterilet rendjének fenntartasa
032020 Ttiz- es katasztrofavedelmi tevékenysegek
041232 START munka program-téli kbzfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamt foglalkoztatés

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
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041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045140 Varosi ¢és elovarosi kozati személyszallitas
064010 Kozvilagitas
066010 Zoldtertlet-kezelés
066020Varos-, és kdzosséggazdalkodasi egyéb
szolgaltatasok
072112 Haziorvosi lgyeleti ellatas
072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
072450 Fizikoterapias szolgaltatas
074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas
082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
107060 Egyeb szocialis pénzbeli és termeészetbeni

ellatasok, tamogatasok

1. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése
A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését ala- ¢és folérendeltség, illetéleg

munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai
A polgarmesteri  hivatal belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul és

zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.
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3. Munkakadri leirasok
A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loban.
A munkakdri leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliill modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felelds.

4. A polgarmesteri hivatal tisztségviseldinek feladatai

4. 1. Polgarmester feladatai
Borsodnadasd Varos Polgarmestere
A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetGen az Onkormanyzati torvény, az egyéb

jogszabalyok, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 utjan irdnyitja a polgarmesteri hivatalt.

b) A jegyz0 javaslatanak figyelembe vételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
Onkorményzat munkédjdnak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
vegrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, a hivatal munkarendjének, az ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A hivatal koztisztviseldit érintd jegyz6i munkaltatéi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetéi megbizds visszavondsa, jutalmazis —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyeni munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében.

h) A polgarmester a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. alapjan
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h.a) pénzugyi kotelezettséget vallalhat,
h.b) elrendelheti a kdltségvetési kiadas teljesitésének elszamolasat.

i) A képvisel6-testiilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az 6nkorményzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi és az
egészségugyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Irdnyitja az egészségligyi alapellatdst, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatoi

jogkort gyakorol.

Alpolgarmester

a) A polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester
helyettesiti, mely jogkdrben a polgarmester jogosultségai illetik meg.

b) Ellatja a polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.2. Jegyzo feladatai:

1.

A jegyz0 a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal miikodéséért.

Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti,

partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyz¢6 feladatai — az MOtv-ben és més jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden

— kiilonosen a kovetkezok:

a) A testiiletek (képvisel6-testiilet, bizottsdagok) miikddésével kapcsolatban

— koordinalja az el6készitését, gondoskodik a torvényességrdol, a jogszabalyok, a
képviselo-testileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az elGterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
elézetes bizottsagi megtargyalasat,

— figyelemmel kiséri a testileti tlések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysertést észlel, koteles jelezni,

— gondoskodik a jegyzékonyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

b) A polgarmesteri hivatal miikédésével kapcsolatban
— a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal

hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket,
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— a hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére és az tgyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

— hataskorébe tartoz6 ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a hivatal koztisztviseldi ¢és munkavallaloi
tekintetében,

— vezeti, koordindlja és ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folydo munkat,

— iranyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységet.

5. A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek feladatai:
5.1 Titkarsag

a.) seqiti a testlletek miikodésére vonatkozo jogszabalyok alkalmazasat, kozremiikodik a
képviseld-testiilet €s a bizottsagok 0sszehangolt miikodésének, dontéseik
torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviselé-testilet munkatervére vonatkozo
javaslatot.

b.) szervezi az 6nkormanyzati iilések elokészitését, az eldterjesztések Gsszeallitasat,
gondoskodik a meghivo és az anyagok kikiildésérdl,

c.) feliilvizsgalja az el6terjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremitkodik a hatarozat — és
rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

d.) 6sszehangolja a képviselO-testiilet €s a bizottsagok miikodésével kapcsolatos hivatali
teenddket, illetve azok végrehajtasat,

e.) elkésziti a képviseld-testiileti tilések jegyzOkonyvét, megszerkeszti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik a felel6sok és a végrehajtasban érintettek részére valo
megkiildésiikrol,

f.) figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati dontesek végrehajtasat, részt vesz annak
megszervezeésében ¢s ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl a
dontéshozo testilletek tajékoztatdsa megtorténjen,

g.) koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képviseld-testllet elé
kertljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

h.) a nemzetiségi 6nkormanyzat mtikodésével kapcsolatos tigyviteli és szervezeési
feladatok ellatasa,

1.) igény szerint kozremiikddik a tisztségviseldi intézkedések, levelezések eldkészitésében,

j.) nyilvantartja a képvisel6-testiileti hatarozatokat és az 6nkormanyzati rendeleteket,
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k.) ellatja a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsag
miikddésével kapcsolatos ligyintézdi, dontés elokészitd és végrehajtas szervezd helyi
feladatokat,

I.) informatikai (halozatlizemeltetési) feladatok szervezése a polgarmesteri hivatalban,
m.) a varosi honlap gondozasa, az ott megjelend informaciok aktualizalasa és az ehhez
szlikséges anyagok odsszeallitasa, beszerzése, tovabbitasa, (vagy ennek segitése)

n.) az 6nkorméanyzat kdzalapitvanyaival kapcsolatos alapitoi dontések és intézkedések
elokészitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

0.) végzi a kdzponti iktatast s az iktatott iratanyag irattari kezelését, vezeti a hivatali
bélyegzok nyilvantartasat,

p.) ellatja a hivatal Ggyfélszolgalati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos minden
feladatot, tigyfélszolgalati idében miikodteti az tigyféltajékoztatot,

g.) eldkeésziti a képviseldk dijazasaval 0sszefiiggd intézkedéseket,

r.) részt vesz a valasztasok ¢és népszavazasok elokészitésével kapcsolatos hivatali teenddk
ellatasaban,

s.) ellatja az intézmény-felugyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

t.) ellatja az egészsegiiggyel kapcsolatos feladat és hataskoroket,

u.) segiti az 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezéset

5.2.Hatoséagi Iroda

a) Ellatja a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvényekbdl és azok végrehajtasi rendeleteibdl, tovabba az
onkormanyzati rendeletekbdl adodo feladatokat, igy:

- El6késziti a polgarmester sajat és atruhazott hataskorben hozott déntéseit:

a penzben és természetben nyujtott 6nkormanyzati segély, koztemetés tigyében.

- Dontésre elokésziti a jegyzé hataskorébe tartozo iligyek koziil a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezménnyel, az dvodaztatasi tAmogatassal, a foglalkoztatast
helyettesité tamogatassal, a rendszeres szocialis segéllyel kapcsolatos Ugyeket. Az
ezekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése, statisztikak
keszitese.

- Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok.

- Tarshatésagok, birdsagok megkereséseit teljesiti, egyiittmiikodik veliink, kapcsolatot

tart, sziikség szerint kornyezettanulmanyt készit.
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- A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolé jogszabalyban
foglaltaknak megfeleléen a sziilé nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan
hatranyos helyzet fennallasat, arrdl Gsszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabalyban
megjelolt idépontig (adott év oktdber 31. napjaig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-
ben torténd adatrogzitést a jogszabalyban megjel6lt iddpontokig — adott év januar 31-ig,

oktdber 31-ig — végrehajtja.

b) Az anyagi és eljarasi jogszabalyban meghatarozott ligyintézési idére figyelemmel dontésre
elokésziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, valamint a hdzassagrol és
a csaladrol szolo torvénybdl és végrehajtasi rendeleteibdl a jegyzé hatdskorébe tartozo
tigyeket, végzi az emlitett jogszabalyokban eldirt eljarasi cselekményeket igy:

- Gyamhatosagi tgyekben megkeresésére kérnyezettanulmanyt készit.

c) Ellatja tovabba:

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

- a kereskedelemrodl;

- a szolgaltatasi tevekenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairol;

- anem tzleti célu kdzosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol,

- a széllashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a szallashely-
lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol;

- a vasarokrol, a piacokradl, es a bevasarlokdzpontokral;

- a szerencsejaték szervezésérol;

- a ll. kategoriaju jatékterem izemeltetésére alkalmas vendéglatd-ipari tzletekrol,

- az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasardl;

- a zenés, tancos rendezvények tartasarol és biztonsagos miikddéseinek feltételeirdl,

- az ad6 és pénziigyi ellendrzési hivatalrol,

- a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato egyes termeld
¢és egyes szolgaltato tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés
szabalyairol;

- az ¢lelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérdl;

- az ¢lelmiszerlanc felligyeletével Osszefliggd birsagok kiszamitasanak modjarol és
mértékérol;

- a névényvédelmi igazgatasi szolgaltatasi dijakrol;
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- a parlagfii elleni kézérdekii védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a
kdzérdekii védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairdl;

- a méhalloméanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megeldzésérdl és
leklizdésérol;

- a méhészetrol,;

- a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartasarol és a tartds engedélyezésenek
szabdlyairol;

- az ebek veszélyess€¢ mindsitésével Osszefiiggd szakhatosagi eljarasrol és az ebek egyedi
azonositasanak dijarol;

- a veszélyes ¢s a veszélyesnek mindsitett eb tartasa engedélyezésének dijarol;

- a telepiilési Onkormanyzat jegyzdéjének az A&llatok vedelmével, valamint az allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreir6l;

- az allatok védelmérol és kiméletérol;

- az Allat-egészségiigyi Szabalyzat kiadasarol;

- az allatbetegségek bejelentésének rendjérdl;

- a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol;

- juh és kecskefélék egyedeinek Egységes Nyilvantartasi és Azonositasi Rendszerérdl;

- a term6fold védelmérdl (gylimolesos telepitési engedélyek kiadésa)

- a fas szaru novények védelmérdl;

- a tolmacsigazolvanyrol;

- a birtokvédelemmel kapcsolatos iigyeket a polgari térvénykonyv, valamint a jegyzd
hataskdrébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol;

- az anyakonyvekrol, a hdzassagkotési eljarasrol és a névviselésrol;

- a hdzassagrol a csaladrél és a gyamsagrol szold

jogszabalyokbdl, valamint az egyes 6nkormanyzati rendeletekbdl ad6dé feladatokat.

5.3 Pénzigyi Iroda
a) Koltségvetéssel, oOnkormanyzat ¢és intézményei mikodésével, fejlesztésével
nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésevel és gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok:
- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak elokészitése.
- Eléiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettsegvallalas nyilvantartas
vezetése.
- Likviditds biztositasa, hitelekkel kapcsolatos Ugyintézés, hitelek nyilvantartasa

pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése.
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Allamhaztartasi torvény szerint elirt Snkormanyzati informacios, és mérlegjelentés
elkészitése. Beszdmolok, tajekoztatok készitése a képviselo-testilet részére.

A Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez kapcsolodd, valamint az 6nalloan miikodo
intézmények és a tarsulas gazdasagi esemeények kényvelése.

Statisztikai jelentések elkeszitese.

Eszk6z-, ingatlan-nyilvantartas.

Kozponti koltségvetéstdl normativ, kozpontositott és egyéb tamogatasok igénylése, év
kdzben normativa lemondas és potigénylés Ugyintézese, elszamolasa. Ezen feladatok
ellatdsa soran szorosan egyiittmiikddik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, és a
tdmogatast nyujto szervezetek képviseldivel.

Szerzddések nyilvantartasa.

Hazipénztar kezelése.

Kimen6 szamlak készitése.

Adatszolgéltatisok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szdmvevoszék, és
egyeéb jogszabaly altal eldirt szervezet felé.

Segélyekkel, szocialis timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas az dnkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasaggal.

Eves kizbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa, tavollét- és valtozobér jelentés,
biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos
ugyek intézése.

Megbizasi szerzddések elkészitése.

Gondozasi dijakkal kapcsolatos pénziigyek rendezése.

Bankszamlén torténd pénzforgalom bonyolitasa.

Kapcsolattartas a Pénziigyi Bizottsaggal.

Kozremiikodés minden egyéb feladatban, mely az Onkorményzat miikddéséhez
szilkséges, melynek koltségvetési, peénziigyi és ezekhez kapcsolodé adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmeny vagy iroda
feladatellatasahoz.

Folyamatosan aktualizdlja a feladatkdrével kapcsolatos - jogszabalyokban
meghatarozott - szabalyzatokat, egyiittmiikodési megallapodasokat, alapitd okiratokat,

nyilvantartasokat,kdzzétett nyilvanos adatokat, informaciokat.
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b) Onkormanyzati adohatdséagi feladatok:

- Az Onkormanyzat altal megallapitott helyi adokkal és a gépjarmiiadoval, birsaggal,
késedelmi potlékkal kapcsolatos teljes korti igyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven
beltli valtozdsok elkészitése; éves bevallasok, bejelentkezések feldolgozasa.
Pénzforgalom konyvelése, hatralekok behajtasa. Negyedéves, éves zardsi munkak
vegrehajtasa.

- Hatdsagi, vagyoni, ado- és értékbizonyitvany készitése.

- M:¢ltanyossagi ligyek elokészitése elbiralashoz.

- Addok modjara behajtandd kbztartozasok behajtasa, kapcsolattartas a behajtast kérdvel.
Jellemzden a kovetkezd esetekben: sajat és idegen szabalysértés; helyszini birsag; allam
altal megeldlegezett gyermektartasdij; kozmiifejlesztési érdekeltségi hozzdjarulas; 2012.
december 31. el6tti szemétszallitasi dij; foldhivatali igazgatasi dij; vizgazdalkodasi
hozzajarulés; parkolasi dij; kdzigazgatasi birsag; jogtalanul igénybevett GYES, GYED,
csaladi pétlék; Munkatigyi Kdzpont altali képzési tamogatas; mas énkormanyzatok altal
nyilvantartott hatralékok jogszabaly &ltal meghatarozott esetekben.

¢) Humanpolitikai feladatok

- Intézi a kdzszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, k6zalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos humanpolitikai tgyeket.

- Ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbol a Polgarmesteri Hivatalra harulo
humanpolitikai Ugyintézési és nyilvantartasi feladatokat.

- Kozremiikodik a szabélyzatok, belsd utasitasok jogszert kidolgozéasaban.

- ElOkésziti ¢és koordinalja az egyenld banasmédrol ¢és az esélyegyenldség
eldmozditasardl szoldo torvényben a munkaltatd szamara eldirt kotelezettségek

vegrehajtasat.

5.4 Kozterulet-feliigyelé *

1. A feliigyeld feladatait kapcsolt munkakdrben latja el.

2. A feliigyel6 feladata:

a)  kozremikodés a tarsadalmi bilinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a

kdzbiztonsag és a kézrend védelmeben;

! Kiegészitve Borsodnddasd Véros Onkormdnyzat Képvisels-testuletének 81/2019.(X11.04.) szaml hatarozat

alapjan.
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b) a kozterilleti térfigyel6 kamerarendszer felvételeinek nyomon kisérése,
tovabbitasa, illetve torlése, adatszolgaltatas teljesitése, valamint a felvétel

adattartalménak megfelelden a sziikséges intézkedés megtétele.

6. A polgarmesteri hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
A polgarmesteri hivatal vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és
tajékoztat a szdmara biztositott férumokon.

6.1. A polgarmesteri hivatali munka iranyitasat segité forumok:
— vezetOi értekezlet,

— dolgozdi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

A polgarmester sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet

tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek az intézményvezetOk, gazdasagi vezetd, belsd
szervezeti egységek vezetdi, szakmai kozosségek vezetoi.

A vezetdi értekezlet feladata:
— t4jékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

— a polgarmesteri hivatal, valamint a bels6é szervezeti egységek, szakmai

kozosségek aktualis és konkreét tennivaloinak attekintése.

Dolgozdi munkaértekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal

0sszdolgozdi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal valamennyi f6- €s részfoglalkozasu
dolgozojat.

A jegyz6 az 0sszdolgozoi értekezleten:

— beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt id6szak alatt végzett munka;jarol,

Borsodnadasdi Polgarmesteri Hivatal 17



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

— értékeli a polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok élet- és munkakdrilményeinek
alakulésat,

— ismerteti a kovetkezo6 idOszak feladatait.

Az értekezlet napirend;jét a jegyz6 allitja dssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észreveteleiket

kifejthessék, kérdeseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

IV. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszony létrejotte
A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.
A polgéarmesteri hivatal megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil

eso feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése a jegyzO altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz0 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
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Osszefliggesben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai

elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

minésilnek, és amelyek nyilvanossagra kerulése a polgarmesteri hivatal érdekeit sertené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:
» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal
valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni,

amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek reszére
A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenyseégét a polgarmesteri hivatal
dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
A televizio, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elbirasokat:

— A polgarmesteri hivatalt ¢érintdé kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra a polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatdé eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tenyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jo hirnevére
és érdekeire.

— Nem adhat6o nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilmennyel kapcsolatban,

amelynek id6 el6tti  nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal
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tevekenyseégében zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

— Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a

polgarmester engedelyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa
A polgarmesteri hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot

(ebédido) tartalmazza a kdvetkezo:

- hétfotol csiitortokig 7.2 6ratol 16.2 6raig

- pénteken 7.20 6ratol 13.2 6raig
1.6. Szabadséag
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkuli szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz6 jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koztisztviselok jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A

dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesites rendje
A polgarmesteri hivatalban folyé munkét a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyz6 feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.
A polgarmesteri hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyzé belsé utasitasban

szabalyozhatja.
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1.8. Munkakorok atadasa

A polgarmesteri hivatal vezetd allasu dolgozoéi, valamint a jegyz6 altal kijeldlt dolgozok

munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell

felvenni.

Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel id6pontjat,

— amunkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden, legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyz6 gondoskodik.

1.9. Az polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja,

akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkuldzhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki  koteles irasban  kérni  tovabbtanuldsat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrél van szo.

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott felévre.

Koételes leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat.

A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankényveket és oda-vissza Ut koltsegét
téritheti a konzultacios napokra és a vizsga napokra.

A tandijat, a tankdnyveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében
fizeti ki. Az ti koltséget a dolgoz6d szamolja el az utazas befejezésétol

szamitott 8 napon beldl.

A tovéabbképzés koltsegeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allé dsszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
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A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltatd koteles a munkaba jards koltsegeit, annak meghatarozott szadzalekat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
polgarmesteri hivatalvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot evenkeént feltl kell vizsgalni.

1.11. Egyéb juttatasok
A polgarmesteri hivatalban eldéfizetéses mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel
Osszefliggesben polgarmester, jegyz6, a varosgondnok, miiszaki el6ado, a gépjarmii vezetd

jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak koret évente felll kell vizsgalni.

1.12. Egyeb szabalyok
> Telefonhasznalat
A polgarmesteri hivatalban 1évd telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni.

Az ellendrzés szurdprobaszertien torténik, részletes szamla lekéresével.
> Feénymasoléas
A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa
téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért teritési dijat kell fizetni.
> Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a

jegyz0 engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
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A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint
kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 eldzetes engedélyével lehet igénybe

venni.

3. Kartéritési kotelezettség
A hivatal koztisztvisel6inek szocialis, joléti, kulturalis, egészségligyi juttatasairol, szocialis

és kegyeleti tamogatasairol kilon rendelet rendelkezik.

4. Kartéritési kotelezettseg
A munkavéllal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozads esetén a
munkavallalo a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és

azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel0sség az éaltala kezelt pénz, értékpapir és egyeb

értéektargy tekinteteben.

5. Anyagi felelosség

A polgarmesteri hivatal a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karert vétkessegre tekintet nélkul felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértéki és értékii
hasznélati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. irdgép, szamitogép, stb.)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.
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6. A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasa

Félfogadas: Pénztar:

Hétf6: 8.00-12.00 Hétfo: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 15.00

Kedd: zérva Kedd: 8.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Szerda: 8.00-16.00 Szerda: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 15.00
Csltortok: zarva Csltortok: zarva

Péntek: 8.00-12.00 Péntek: 8.00 - 12.00

A polgarmester, a jegyz0 kiilon fogadoorat tartanak.

7. A polgarmesteri hivatal belsé és Kiilsé kapcsolattartasanak rendje

7.1. A belsé kapcsolattartas
A polgarmesteri hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

7.2. A Kkiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a polgarmesteri hivatal a szakmai
szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmikodési megallapodast kothet.

A polgéarmesteri hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

8. A polgarmesteri hivatal Ugyiratkezelése
A polgarmesteri hivatalban az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzd felelds. Az iigyiratkezelést az

Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

9. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendje az Ugyrendben szabalyozott.

Borsodnadasdi Polgarmesteri Hivatal 24



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

10. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairasnal bélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzdkkel -ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzest, jogrdl valo
lemondast jelent.

A polgarmesteri hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

polgarmester

jegyzd

valamennyi pénziigyi iigyintézo

valamennyi igazgatasi ligyintézo.

A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6ét ki és mikor vette hasznalatba,

melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.

11. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje
A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésevel,
végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval
Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiillon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

11.1. A gazdalkodas vitelét elosegité belso szabalyzatok
— Szamlarend,
— Szémviteli politika,
— Eszkozok és forrasok értekelesi szabalyzata,
— Bizonylati szabélyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabélyzat,
— Leltarkeészitesi és leltarozasi szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

— Belso ellendrzési kézikonyv,
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11.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat
rogziti. Neviket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénztarosi feladatokkal

megbizott pénziigyi féeldado koteles Orizni.

11.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ervenyesites, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a polgarmesteri
hivatalndl a jegyz0 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzité szabalyzat tartalmazza.

12. A polgarmesteri hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje
A polgarmesteri hivatal épuletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.
A polgarmesteri hivatal sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezeéseit berbe adhatja.
A hasznositas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek

szabalyzata tartalmazza.

13. A polgarmesteri hivatalban végezheto reklamtevékenység
Reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszelyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a koOzbiztonsadg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara

0sztdnozne.

14. Bels6 ellenérzési feladatok meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél ¢és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak szerint
rendelkezik a bels6 ellendérzési kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzo személy/szervezet

jogallasanak, feladatdnak meghatarozasarol.
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14.1 A belso ellendrzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok, valamint az
elkészitett ,,Belsé ellenérzési” kézikonyve altal meghatarozott eléirasok szerinti belsé

ellenOrzésrol.

A belso ellen6rzés kialakitasarol és megfelel6 miikodtetésérdl — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. Borsodnéadasd
Varos Onkormanyzata csatlakozott az Ozdi Kistérség Tobbcélt Tarsulashoz, melynek keretei

kozott 1atja el a jogszabalyban eldirt belsd ellendrzési feladatokat.

14.2 A belso ellendrzési tevékenységet ellatéo személy/szervezet jogallasa

A Dbelsé ellendrzési tevékenység a Tarsulason beliil, kiils6 megbizott utjan keriil

teleptlésiinkon ellatasra.

A belsd ellendrzést végzo szervezet tevékenységét

a) az dnkormanyzat és intézményeit6l funkcionalisan elkiilonitve végzi
b) egyiittmiikddve a jegyzdvel és a belso ellendrzési vezetdvel,
c) jelenteseit kdzvetlenul a Polgarmesternek kiildi meg.

A belso ellenér funkcionalis (feladatkori €és szervezeti) fiiggetlenségét az Onkormanyzat

biztositani koteles, kiilondsen az alabbiak tekintetésben:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasanak véleményezése, kockazatelemzési modszerek
alapjan és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belso ellendr ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasa nem
vonhato be.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztosito szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv

tartalmazza.

A belso ellendrzést végzd személyek maradéktalan ellatasa érdekében az ellendrzott szerv,

illetve szervezeti egyseg
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barmely helyiségébe beléphet,

szamara akadalytalan hozzéaférést kell biztositani valamennyi

irathoz,

adathoz és

informatikai rendszerhez,

kérésere az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles
szoban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél

allamtitkot, szolgélati titkot tartalmazé iratokba és més dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve

személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

14.3Az ellatandé feladatok

14.3.1A bels6 ellendrzési tevékenység soran végezendé ellendrzések

A belsé ellendrzési tevékenység soran

szabalyszerliségi,

pénzigyi,

rendszer ellendrzéseket és

teljesitmény-ellenérzéseket, illetve

informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint

az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat és az eurdpai unids forrasok
tekintetében zardnyilatkozatokat kell kibocsatani.

14.3.2A bels6 ellenorzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzd személy munkajat

a vonatkozé jogszabalyok,

a pénzugyminiszter ltal kdzzétett modszertani Gtmutatok és
nemzetk6zi bels6 ellendrzésre vonatkozo standardok, tovabba
Belsé Ellendrzési Kézikonyve az Ozdi Kistérségi Tarsulas

szerint vegzi.
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A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran
madositani kell.

A Jegyz0 gondoskodik arrol, hogy a FEUVE szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven (megismerési

nyilatkozaton) alairdsukkal igazoljak.

15. Hivatali 6vé, védé eléirasok
A polgarmesteri hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ fliggelékét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a

menekdlés Utjat.

15.1. Bombariadé esetén kovetend6 eljaras
Akinek tudomaésara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles a polgarmesteri hivatal vezetdjét.
A polgarmesteri hivatalvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az
épiiletben 1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épllet
elhagyasat és kdzremiikodik a polgarmesteri hivatal elhagyasanak lebonyolitasaban.
A polgarmesteri hivatalvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tizoltosagot a

bombariadorol.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
16.1. Kdzszolgélati jogviszonyban &llok

Az intézmenynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szo616 2007. évi CLII.
torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
- jegyzé, aljegyzd

— valamennyi irodavezeto,

16.2. Kdzszolgélati jogviszonyban &llok hozzatartozoi

—  ahéazastars,
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—  az élettars,
— akozos haztartasban €16 sziilo,
— akozos haztartasban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve

— az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

16.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
Vagyonnyilatkozatot a mindenkor érvényes jogszabaly eldirasai szerint kell
elkésziteni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.
A nyilatkoz6 és az 6rzésért felelGs a boriték lezarasara szolgald fellileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt
sor. Az 6rzésért felel0s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egy€b iratoktdl elkiilonitetten kezeli.
A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felels
példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgélat soran az eljaré szerv

bonthatja fel.

16.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, orzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi
iratoktol fizikailag elkilonitetten, 6nalld iktatas szerint a hivatal személyzeti Ugyek
intézésére megbizott tigyintéz6jénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kilon nyilvantartast
kell vezetni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozé neve,
munkavégzés helye, vagyonnyilatkozati technikai azonosité kdéd, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalméara
torténd tovabbitas, az adtadasra, atvételre €s tovabbitasra vonatkozé adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy

iratgytijtében kell kezelni.
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V. FEJEZET

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. Polgéarmesteri Hivatal szervezetei felépitése

2. Munkakori leirasok

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ Borsodnadasd Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének jovahagyasaval

Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a jegyzé gondoskodik.

Borsodnadasd, 2014. februér 6.
Burkovics Rébert

jegyz6

Borsodnadasdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Borsodnadasd Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 6/2014.(11.06.) szamu

hatarozataval jovahagyta.

Zaradek:
Kiegészitve Borsodnadasd Viros Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 81/2019.(X11.04.)

szamU KT hatarozata alapjan.
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