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Allamhéztartasi Szakégazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége.
6. Kormdnyzati funkcié +
kormanyzati kormdanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos
igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 016010 Orszaggydlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
4 | 016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
5 | 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
6 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefliggd ellatasok

7. Polgarmesteri Hivatal vallalkozoi tevékenységet nem lat el.
7.1 A Polgarmesteri Hivatal az altala ellatott, illetve szerzddésben meghatarozott feladatainak
szamlazasahoz a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

8. Polgarmesteri Hivatal bankszamlaja:
OTP Bank Nyrt.11742032-15734604 Hernadi Polgarmesteri Hivatal

9. Polgarmesteri Hivatal altal kezelt bankszamlak:

Bankszamla neve Bankszamla szama

Hernad Nagykozség Onkormanyzata 11742032-15440660

Hernad Kozség eljarasi illeték 11742032-15440660-03470000
Hernad ipariizési add beszedési 11742032-15440660-03540000
Birasag szamla 11742032-15440660-03610000
Késedelmi potlék szamla 11742032-15440660-03780000
Hernad talajterhelési beszedési szamla 11742032-15440600-03920000
Hernad idegen bevételek elszamolasi szamla | 11742032-15440660-04400000
Hernad allami hozzajarulas 11742032-15440660-05120000

Vizikdzmi beruhazas elszamolasi szamla 11742032-15440660-08110000
Term6told bérbeadasbol szarmazd szamla 11742032-15440660-08660000

Egyéb bevételek beszedés 11742032-15440660-08800000
Geépjarmiado beszedési szamla 11742032-15440660-08970000
Norvég Alap 11742032-15440660-10040007
Hernad Kézség Onkorm. letéti szamla 11742032-15440660-10060005

+26-2016.(11.15.) képviselo-testiileti hatarozat
3 médositotta: 140/2017.(X.30.) képviseld-testiileti hatarozat
® médositotta: 140/2017.(X.30.) képviseld-testiileti hatarozat
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anyakdnyvvezetd

miszaki eldadd, informatikus 1 Kittv.
ligyfélszolgalati munkatars 1 Kittv.
karbantartd, kézfoglalkoztatas 2 Mt.
szervezd

hivatalsegéd l Mt.
Osszesen 14

A foglalkoztatottak 1étszamat a képviselo-testiilet az éves koltségvetési rendeletében hatarozza
meg.

3. A Polgérmesteri Hivatal alkalmazésaban all6 személyek foglalkoztatasi jogviszonya:!?

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 | kozszolgdlati jogviszony a kozszolgalati tisztviselSkrél sz816 2011. évi CXCIX. térvény
2 | munkaviszony a munka torvénykdnyveérdl szolo 2012. évi |, torvény
3 | meghizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szl 2013. évi V. térvény

4. A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje:
4.1 A Hivatal valamennyi szervezeti egysége az SZMSZ alapjan mukadik.
4.2, 1

I1I. POLGARMESTERI HIVATAL K(’")ZFEI:ADATA, AL{APTEVEKENYSEGE ES AZ
AZT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

1.Polgarmesteri Hivatal kozfeladata!?

Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Métv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskoérébe tartozé tigyek dontésre vald
el6készitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal
kozremlikodik az Onkormanyzatok egymas Kkozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésnek 6sszehangolasaban.

2. Alaptevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozoé egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott teladatokat. Gondoskodik a helyi onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

3. Altalanos feladatai

" médositotta: 140/2017.(X.30.) képviseld-testilleti hatarozat
" torolte: 140/2017.(X.30.) képvisels-testiileti hatarozat
> médositotta: 140/2017.(X.30.) képviseld-testiileti hatarozat
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Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaldinak kinevezési okiratat alairni, ezzel
kotelezettséget vallalni a jegyz0 jogosult.

3. Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy altala megbizott személy latja el. Az
tnkormanyzatot. illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a Képviseld-testiilet
tagja. a jegyz0. a hivatal ligyintézoje, illetve megbizott ligyvéd.

4. A jegyz6 akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi csoportvezetd teljes jogkorben gyakorolja a jegyzd
hatdskoreit. A jegyzd és a pénziigyi csoportvezetd akadalyoztatasa esetén a gazdalkodasi el6adé teljes
jogkorben gyakorolja jegyz6 hataskoreit. A helyettesités korében tett intézkedéseirdl az
akadalyoztatds megsziinését kovetben haladéktalanul, kézvetleniil kdteles a jegyzbnek részletesen
beszamolni

V. POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
1. A Polgarmester

A Polgarmesteri Hivatalt a Képviseld-testiilet dontéseinek megfelelden €s sajat dnkormanyzati
jogkorében iranyitja, ezen beliil:

- a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dintések elOkészitésében és
végrehajtasaban

- gyakorolja a munkaltatdi jogot a jegyz tekintetében,

- ajegyzd javaslatara eléterjesztést ny(jt be a Képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal
belsd szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
megvaltoztatasara,

- dont a jogszabaly altal hataskoérébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkdrokben,

- hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A polgarmester iranyitd jogkorében az alabbiak szerint hatdrozza meg a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az o©Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
veégrehajtasaban:

- atestiileti eléterjesztések elkészitéséhez — kiilsd eldadok esetén — a Polgarmesteri Hivatal
érintett dolgozdja adjon szakmai segitséget €s informaciot,

- Képviselo-testiileti vagy bizottsagi eldterjesztést a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi csak
tisztségviselOk nevében készithetnek,

- az eloterjesztések megfeleljenek a Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban rogzitett el6irasainak,

- a Polgarmesteri Hivatal barmilyen testiileti eldterjesztéshez allaspontjat rogzité szakmai
kiegészitést terjeszthet a testiilet elé a jegyzd nevében,

- atestiileti hatarozatokrol késziilt és a feleldsdknek a tdrvényes hataridén beliil megkiildott
kivonat, s a rendelkezésekrdl késziilt nyilvantartas alapjan a munkakéri leirds szerint
illetékes koztisztviselok — tlgyintézOk koordinaljdk a végrehajtast, Osszegzik a
tapasztalatokat, melyekrol a jegyzo ad jelentést a polgdrmesternek.



kézdosségre, illetve a feladatok elvégzésének kovetkezetes szamonkérésére épiild )
ugyfélkdzpontl, szolgaltatd jellegl tigyintézést.

3. A csoportvezetd 13

Az csoportvezet0 vezeti. iranyitja a csoport munkajat. Felligyeli az ligyintézok tevékenységét,
szervezi, koordinélja a csoportfeladatkérébe tartozd ligyek intézését és gondoskodik a feladatok
szinvonalas szakmai ellatasardl, de ellat konkrét szakfeladatokat is.

3.1 Felelds: a csoporton beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért,a feladatok gyors,

szakszer( €s torvényes végrehajtasaért, az eredményes munkacrt,

3.2.Fabb altalanos feladatai:

a) meghatarozza ¢és ellendrzi a csoport dolgozoinak munkdjat. elokésziti a munkakori
leirasokat, és karbantartja azokat,

b) gondoskodik az adott szervezeti egyseghez tartozd dnkormanyzati bizottsag szakmai
segitésérol,

c) részt vesz a képviselotestiilet. a szervezeti egységéhez tartozo bizottsag és meghivasa
esetén mas bizottsagi ilésén,

d) osszedllitja a képviseld-testiilet. illetdleg a szakteriiletébe tartozo bizottsag altal
targyalasra kijelolt ligyek elGterjesztéseit,

e) jelentést készit a lejart hataridejii bizottsagi és testiileti hatarozatok végrehajtasarol a
jegyzd szamara.

f) gondoskodik mindazon feladatoknak az ellatasarol, melyre hataskérében a polgarmester
¢€s a jegyz0 utasitja,

g) ajogszabalyoknak megfelelden statisztikai adatszolgaltatast teljesit,

h) gondoskodik a feladatkorét érintd kdzeérdekl adatok énkormanyzati honlapon valo
kdzzétételérdl, valamint az dnkormanyzatot. és a Hivatalt érintd kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésérdl,

i) beszamol a jegyzOnek az csoport munkajarol,

j) szukség szerint munkamegbeszélést tart a csoport dolgozoi részére,

k) gondoskodik a szakszer( ligyintézésrdl €s szabalyszer(i ligyiratkezelésrol,

1) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkorét,

m) javaslatot tesz a csoport megfeleld személyi €s targyi feltételeinek kialakitasara,

n) gyakorolja a csoport dolgozdi felett a jegyzd altal atruhdzott munkaltatéi jogokat.

3.3 A Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Jegyz0
Csoport szervezetbe
nem tartozo

1326-2016.(11.15.) képvisel-testiileti hatarozat koztisztviselok, és a
9 foglalkoztatési

jogviszonyban allo
dolgozok




p) az irasban régzitett munkakori tennivalokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat
amelyekkel a Jegyz0. ill. a Jegyz0 kozremikodésével a Polgarmester megbizza.

2. A koztisztvisel6k az iigyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kitelesek
betartani

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre jutasa,

b) szakszer(i, hatékony, humanus, gyors ligyintezés, az tigyintézési hataridok
betartasa,

¢) atdrvényesseég szellemeében biztositani kell az dllampolgari jogokat és
kotelességeket, az tgyfelek érdekében- jogszabalyi keretek k6zott- méltanyosan
kell eljarni,

d) torekedni kell az iigyintézés szinvonalanak emelésére, az tigyintézés jogszabalyi
kereteken beliil torténd egyszeriisitésére,

¢) az ligyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikédni és
az ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfelelo felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a gyakrabban eléforduld kézigazgatasi tigyekben az tigyfelek tajékoztatasat
irasban is eldsegitd irat-és nyomtatvany mintak, szolélapok stb. biztositasa,

g) aPolgarmesteri Hivatal kiztisztviseldjét a tudomasara jutott allami szolgalati és
lzleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli, s ezen til sem
kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb
informéciot, amelyekb6l kdzvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagara, a
Polgarmesteri Hivatalra vagy az ligyfélre nézve hatrany szarmazhat. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrol szolo torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével - kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betdltése utan is fennall.

h) a hivatali dolgozé minden olyan adatot. informéciot és tényt koteles a jegyzd
tudomasara hozni, amely az el0bbi ktelezettséget befolyasolja.

3. A munkavillalék szolgélati magatartasa

a) Minden koztisztviseld és foglalkoztatasi jogviszonyban 4llé6 munkavallald kotelessége,
hogy a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX tdrvényben megfogalmazott
kotelezettségét teljesitve feladatat a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a hivatasetikai
elveknek és a vezet6i dontéseknek megfelelden, az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, partatlanul €s igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint lassa el.

b) A koztisztviseld koteles munkahelyén koztisztviseldhoz méltd 6ltézékben, apoltan
megjelenni.

c) A belépd Gj munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egvidejileg at kell
adni szamara a munkakori leirast. Ha a kdztisztviselé megvalik a hivatalatol,
munkaeszkozeit, hivatali helyisége berendezésének targyait, tigyiratat at kell adni az erre
vonatkozé szabalyok szerint.

d) A dolgozdk kotelesek a Jegyzd engedélyét kérni, ha foallasukon kiviil més keres
foglalkozast kivannak folytatni.

VIL. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDSZERE
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3.2. '* A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadési rendje:

hétfo: 8.00 - 12.00 13.00 - 17.00

kedd: nincs ligyfeélfogadas

szerda: 8.00 - 12.00 13.00 - 16.00

cstitortok:  8.00 - 12.00 13.00 - 16.00

péntek: 8.00-13.00

Ebédidé: 12.00 - 13.00

Az ligyfélszolgdlati iroda kedden és ebédiddben is fogadja az tigyfeleket.

3.3. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihen6napokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:
a) hazassagkotés,
b) névado linnepség,
¢) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,
d) testiileti iilések, kézmeghallgatasok, 6nkormanyzati rendezvények, halasztist nem
tiré kozérdeki feladatok.

4. A kiadmanyozas rendje

4.1. A Polgarmesteri Hivatal képviseletében a sajat feladat-és hataskérében a kiadmanyozasi
jogot a jegyz0 gyakorolja.

A jegyz6 tartds (5 napot meghaladd) tavolléte esetén és rendkiviili esetekben az ettdl kisebb
idészaki tavollétében a kiadmanyozasi jogkort — beszamolasi kotelezettség mellett — pénziigyi
csoportvezetd gyakorolja.

4.2. Hatdsagi ligyintézés soran, egyedi hatdsagi iigyekben az eljard ligyintézok koziil:
a) kiadmanyozas illeti meg az - anyakdnyvvezetot, anyakdnyvvezetoéi munkakéori
leirasahoz igazodoan,
b) valamennyi ligyintéz6 bocsathat ki idézést, meghivdt, hidnypétlasi felhivast, adoigyi
egyenlegkdzlést.

5. Ugyvitel, iigykezelés, irattarozas, iratvédelem

5.1. Az ligyiratok, kiadmanyok utja és idobeosztasa naponta altalaban
- 9.30 6raig a kildemények elosztasa
- 10.00 ¢érdig az lgyiratok elosztasa, szignaldsa
- 13.00 ¢raig az ligyiratok nyilvantartasba vétele,
- 14.00 éraig a napi kiildemények postazasra torténd atvitele, az iktatott iratok
- elosztasa,
- 14.30 6raig postazas

8.2 A Iegfontosébb igykezelési mozzanatok:
- Az érkezett killdeményeket a polgarmester és a jegyz6 bontja fel.

1+ Mddositotta a 181/2019.(X11.16.) képviselS-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2020.01.01-t6]
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e) arendelkezésre bocsatott eszkdzokrdl, pénzosszegekrol, ill. azok felhasznalasarol az
illetékes koztisztviselok a megallapitott hatariddig kelld gondossaggal kételesek
elszamolni,

f) indokolt a rendszeres egyeztetés a hatosagi eljarasban felhasznalhat6 adatok, informacidk,
bizonyitékok beszerzése sordn, ill. a jogerds hatarozatok végrehajtasiban, koordinalt
hatosagi ellendrzésben és a lakossagi tajékoztatasban.

9. Egyéb munkaszervezési feladatok

A. Minden dolgozo folyamatos helyettesitésérol gondoskodni kell. Ennek megfeleléen a
dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

B. Utiszamlat, elszamolést a kiszallast koveté 8 napon beliil be kell nyujtani a jegyzonek.

C. A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyz6 altal osszedllitott szabadsagolasi iitemterv
biztositja.

D. A Polgarmesteri Hivatal bélyegzdje:
A hivatalos bélyegzd leirasa: korbélyegz6, melyen szerepel a ,,Hernadi Polgarmesteri
Hivatal” szbveg, kdzepén Magyarorszag cimere.
A hasonl6 bélyegzok megkiilonboztetd jelzéssel ellathatdk (sorszdm, pontozas,
csillagozas, egyéb jelzés).
A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadméanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott, a Polgarmesteri Hivatal feladatkorében kiallitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznalni. A bélyegzokrol a jegyzd nyilvantartast vezet, és névre
szOldan kiadja a koztisztviseldknek. A bélyegz6 hasznalatdért, biztonsagos rzéséért a
bélyegz6 hasznaldja felelds.

E. Kulcsok: Az egyes épiiletek, helyiségek, egyéb zarhato eszkdzok kulccsal t6rténd
zarasanak sziikségessége alapjan a kulcs-sziikségletet a polgarmester és a jegyz6
hatarozza meg. A kulcsokat az arra jogosultak a kulcsnyilvantartas alapjan kezelhetik.

F. Illetmények, munkabérek kifizetése: havonta utdlag, a targyhot kdvetd honap 5. napjaig.

G. 'Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal nevében kotétt szerz6désekrél
koltsegvetési ligyintézo folyamatos, szamozott nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a
nyilvantartasi szamot, a szerz6déskotés datumat, a szerz8dés targyat, a szerz6do partner
megnevezését, a iktatdszamot, a szerzodéses hataridoket és a szerzodés lejartanak
idépontjat.

VIII. PENZUGYI SZAMVITELI REND, BELSO KONTROLLRENDSZER

1. A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi, szamviteli rendjét s gazdalkodasanak szabalyait kiilon
szabalyzatok tartalmazzak.

15 Médositotta a 181/2019.(XIL.16.) képvisels-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2020.01.01-t81
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Alulirott, a Hernadi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldk kijelentem, hogy a

Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzatit megismertem,

hogy az abban foglaltakat a munkavégzés soran kételes vagyok betartani.
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tudomésul veszem,



Hernad Nagykozség Onkormanyzata

KIVONAT

Késziilt: Hernad Nagykézség Onkormanyzata képviseld-testiiletének 2014, aprilis 28 -an
megtartott lilése jegyzOkonyvébol

Kihagyva a kihagyandok!

..A képviselO-testiilet jelen 1évo 7 tagja 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

26/2014.(1V.28.) képviseld-testiileti hatarozat
A képvisel6-testiilet a Hernadi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

elfogadja.

Hataridd: majus 1.
Felelds: polgarmester

kmf.

Zsirosné Pallaga Maria s.k. Arva Szilvia sk.

polgarmester jegyzd”
A kiadmany hiteléiil:
Hernad, 2020. 04. 03.
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Hernad Nagykozség Onkormanyzata

KIVONAT

Késziilt: Herndd Nagykozség Onkorméanyzata képviseld-testiiletének 2016. februar 15-én

megtartott lilése jegyzOkonyvébol

Kihagyva a kihagyandok!

A képviselO-testiilet jelen 1évd 7 tagja, 7 igen, 0, nem, 0 tartdzkodas szavazattal az alabbi

hataroz

atot hozta:

26/2016. (I1.15.) képvisel6-testiileti hatarozat

Hernad Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol sz61o
2011. évi CXCV. tv. 9.§ b) pontjdban és a 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Hernadi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

A képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy gondoskodjon a szabalyozat tartalmanak
megismertetésérol.

Hatérid6: marcius 1.
Felelds: polgarmester, jegyzd

1. melléklet a 23/2016.(11.15.) képvisel6-testiileti hatarozathoz

Az 1. fejezet 1. pontja a kozvetkezé c) ponttal egésziil ki:
1.c) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége: Hernadi Polgarmesteri Hivatal — Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat

Az L. fejezet 2. pontja a kivetkez6 f) ponttal egésziil ki:

2. pont

f) A Polgarmesteri Hivatal torvényességi felligyeleti szerve: Pest Megyei

Korményhivatal

Az L. fejezet 6. pont helyébe a kovetkezo szoveg lép:
6.Kormanyzati funkcio

011130 Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos

011220

016010

016020

022010

106020

igazgatasi tevékenysége
Ado-, vam és jovedeki igazgatas

Orszaggylilési, dnkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseloi
valasztashoz kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

Lakésfenntartdssal, lakhatdssal ¢sszefiiggd ellatasok



096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
104037 Intézmeényen kiviili gyermekétkeztetés

A IIL fejezet 1.1 pontja helyébe a kovetkezo szoveg lép:

1.1 A Polgarmesteri Hivatalon beliil pénziigyi csoport miikodik. A csoport élén vezetd all,
akit a polgarmester beleegyezésével a jegyz0 nevez ki. A Polgarmesteri Hivatalon beliil
onallo szervezeti egységként mikddik a Csalad-és gyermekjoléti Szolgalat.

A 1L fejezet I. pontja a kivetkezo szoveggel egésziil ki:

1.2. Csoport szervezetbe nem sorolt munkakdorok: altalanos igazgatas, tigyfélszolgalati
munkatars

1.3 A belsO szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi jogviszonyban allnak. Kotelesek
a feladatok ellatdsa érdekében egymassal egyiitt mitk6dni. '

1.4. A Hivatal csoportjai 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes Hivatal
részét képezik.

A II. fejezet 2. pontja helyébe a kovetkezd széveg lép:
2.pont: A jegyz6 munkaltatdi jogkdrébe tartozé munkakordk megnevezése, foglalkoztathato
létszam:

Vezetdhoz tartozo | Beosztas ' létszam | Besorolds

beosztasok (f6)

jegyzo 1 Kttv.
addiigyi eléadd 1 Kitv.
pénziigyi, gazdalkodasi el6add 4 Kttv.
altalanos igazgatasi el6ado, 3 Kttv.
anyakonyvvezetd
informatikus 1 Kttv.
szocialis elbadd 1 Kittv.
tigyfélszolgalati munkatars 1 Kittv.
csaladsegitd 1 Kjt.
karbantarto, kozfoglalkoztatas 2 Mt.
szervezd
hivatalsegéd 1 Mt.

Osszesen: 16

A IL. fejezet az alabbi 3. ponttal egésziil ki:
A Polgérmesteri Hivatal alkalmazasaban allo személyek foglalkoztatasi jogviszonya:

kozszolgalati jogviszony a kdzszolgalati tisztviseldkrol szolo 2011, évi CXCIX.
torvény

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL.
torvény



munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény

A II. fejezet az alabbi 4. ponttal egésziil ki:

4. A szervezeti egységek belséd szabalyozdsanak rendje:

4.1 A Hivatal valamennyi szervezeti egysége az SZMSZ alapjan muikddik.

4.2. A Csalad- és gyermekjoléti Szolgélatra vonatkozo kiilon szabalyokat az 1. melléklet
szerinti szakmai program és hazirend tartalmazza.

A I1I. fejezet 1. pont a kivetkezd széveggel egésziil ki:

1.A Polgarmesteri Hivatal 6nall6 szervezeti egységként — Csalad- és gyermekjoléti Szolgalat
utjan- ellatja a gyermek védelmeérdl €s gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény
40.§-ban, és a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol sz6lo 1993. évi 11 térvény 64.§-ban
foglalt feladatokat.

Az V. fejezet az alabbi 3.ponttal egésziil ki:

3. A csoportvezetd

Az csoportvezetd vezeti, irdnyitja a csoport munkdjat.  Feligyeli az {igyintézok
tevékenységét, szervezi, koordinalja a csoportfeladatkorébe tartozé ligyek intézését és
gondoskodik a feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol, de ellat konkrét szakfeladatokat is.
3.1 Felel6s: a csoporton beliili hatékony é€s célszerii munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszerll €s torvényes végrehajtasaért, az eredményes munkaért,

3.2.Fébb altalanos feladatai:

a) meghatarozza és ellendrzi a csoport dolgozdinak munkajat, elokésziti a munkakori
leirdsokat, és karbantartja azokat,

b) gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozé onkorményzati bizottsag szakmai
segitésérdl,

c) részt vesz a képviselOtestiilet, a szervezeti egységehez tartozo bizottsag és meghivasa
esetén mas bizottsagi tilésén,

d) Osszedllitja a képviselod-testiilet, illetdleg a szaktertiiletébe tartozd bizottsag altal
targyalésra kijellt tigyek eldterjesztéseit,

e) jelentést készit a lejart hataridejli bizottsagi és testiileti hatarozatok végrehajtasarél a
jegyz0 szamara,

f) gondoskodik mindazon feladatoknak az ellatasarél, melyre hataskorében a
polgarmester €s a jegyz6 utasitja,

g) ajogszabédlyoknak megfelelden statisztikai adatszolgaltatast teljesit,

h) gondoskodik a feladatkorét érintd kozérdekii adatok dnkorményzati honlapon valoé
kozzétételérol, valamint az Gnkormanyzatot, és a Hivatalt érintd kézérdeki adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésérol,

i) beszamol a jegyzdének az csoport munkéjarol,

j) sziikség szerint munkamegbeszélést tart a csoport dolgozoi részére,

k) gondoskodik a szakszert ligyintézésrol és szabalyszert(i igyiratkezelésrol,

1) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkorét,

m) javaslatot tesz a csoport megfeleld személyi és targyi feltételeinek kialakitasara,

n) gyakorolja a csoport dolgozoéi felett a jegyzé altal atruhazott munkaltatoi jogokat.

3.3 A Hivatal szervezeti felépitése



Csalad-és
gyermekjoléti

Polgarmester

l

Jegyz0

l

\

nem tartozod

Szolgalat

Pénziigyi és

Gazdalkodasi csoport

foglalkoztatasi

dolgozok

Csoport szervezetbe
koztisztviseldk, és a

jogviszonyban 4llé

VI. fejezet cime Polgarmesteri Hivatal munkavallaléira, az VI. fejezet 1. és 3. pontban a

,»KkoOztisztvisel6” szo ,,munkavallalora”-ra valtozik.

A VII. fejezet 9.pont D) alpont az alabbi szoveggel egésziil ki:
A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat bélyegzdjének leirasa: korbélyegzd, melyen szerepel:
.Hernadi Polgarmesteri Hivatal — Csalad-és gyermekjoléti Szolgalat™ széveg, kozepén

Magyarorszag cimere.

Zsirosné Pallaga Maria s.k.
polgarmester

A kiadmany hiteléiil:

Hernad, 2020. 04. 03.. - __
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jegyz6
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Arva Szilvia s.k.
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Hernad Nagykdzség Onkorményzata

KIVONAT

Késziilt: Hernad Nagykdzség Onkormanyzata képviseld-testiiletének 2017. oktéber 30-4n
megtartott tilése jegyzokdnyvébol

Kihagyva a kihagyandok!

A képviselo-testiilet jelen 1évd S tagja, 5 igen, 0 nem, 0 tartdzkodds szavazattal, az
alabbi hatdrozatot hozta:

140/2017.(X.30.) képviselo-testiileti hatarozat

Hernadd Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol szold
2011. évi CXCV. tv. 9.§ b) pontjaban és a 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Hernaddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatinak
modositasat a hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal jova hagyja.

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyzo

140/2017.(X.30.) képviselo-testiileti hatarozat 1. melléklete

Az alabbi 1. fejezet 1. pont c¢) alpontja torlésre keriil:
l.c) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége: Hernadi Polgarmesteri Hivatal — Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat

Az . fejezet 6. pont helyébe a kivetkezo szoveg 1ép:

kormanyzati kormanyzati funkcidé megnevezése
funkcidszadm
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas
3 016010 Orszaggylilési, Gnkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseld
véalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
4 1016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
022010 Polgari honvedelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése
6 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

Az 1. fejezet 9. pontja a kdvetkezo szoveggel egésziil ki:
Hernadi Alapszolgaltatasi Kozpont: 11742032-15237927

Az 1. fejezet 10. pontja helyébe a kovetkezd sziveg lép:



A Hernéd, Alapszolgaltatasi Kozpont, Hernadi Pitypang Ovoda és a Miivelédési Haz melyek
gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el

A II fejezet 1.1 pontjanak aldbbi 3. mondata torlésre keriil: helyébe a kivetkez6 szioveg

Iép:

1.1 A Polgarmesteri Hivatalon beliil énallo szervezeti egységként mitkodik a Csaldd-és
gvermekjoléti Szolgalat.

A IL. fejezet 2. pontja helyébe a kivetkezd sziveg lép:
2.pont: A jegyz6 munkaltatdi jogkorébe tartozo munkakorok megnevezése, foglalkoztathatd
létszam:

Beosztas megnevezése létszam | Besorolas
(f6)

addligyi eldado 1 Kittv.

pénziigyi, gazdalkodasi eléadd 4 Kittv.

altalanos igazgatasi eldado, 4 Kttv.

anyakonyvvezetd

miiszaki eldado, informatikus 1 Kttv.

igyfélszolgalati munkatars 1 Kttv.

karbantartd, kozfoglalkoztatas 2 Mt.

szervezd

hivatalsegéd 1 Mt.

Osszesen 14

A1l fejezet 3. pontja helyébe a kovetkezo szoveg 1ép:
A Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allo személyek foglalkoztatasi jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kdzszolgalati jogviszony aukti?szolgélati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX.
torvény
munkaviszony a munka torvénykonyveérdl sz6l6 2012, évi L. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény

A II. fejezet alabbi 4.2 pontja torlésre keriil:
4.2. A Csalad- és gyermekjoléti Szolgalatra vonatkozo kiilon szabdlyokat az 1. melléklet
szerinti szakmai program és hdzirend tartalmazza.

A I11. fejezet alabbi 1. pontjabol a kivetkez6 szoveg torlésre Kkeriil:

1.4 Polgarmesteri Hivatal onallo szervezeti egységhként — Csalad- és gyermekjoleti Szolgdlat
utjan- ellatja a gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX torvény
40.$-ban, és a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szolo 1993, évi 111 torvény 64.§-ban
Jfoglalt feladatokat.

Az V. fejezet 3.3 pontja helyébe a kivetkezoé diagram 1ép: A Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

l




Jegyzd
i \

Csoport szervezetbe
nem tartozd

Pénziigyi és kéztisztvisel{él::, €s a

Gazdalkodasi csoport foglajlkoztatam ’
jogviszonyban allo
dolgozok

A VILI. fejezet 9.pont D) alpontjibdl az alabbi szoveg torlésre keriil:

A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat bélyegzdjének leirdsa: korbélyegzd, melyen szerepel:
. Hernddi Polgdrmesteri Hivatal — Csaldd-és gyermekjoléti Szolgdlat ™ széveg, kizepén
Magyarorszag cimere.

Kmf.

Zsirosné Pallaga Maria s.k. Arva Szilvia sk.

polgdrmester jegyzd”
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Hernid Nagykozség Onkorményzata

KIVONAT

Késziilt: Hernad Nagykdzség Onkormanyzata képviselo-testiiletének 2019. december 16-an
megtartott iilése jegyzékdnyveébol

Kihagyva a kihagyandok!

A képviseld-testiilet jelen 1€vd 6 tagja 6 igen, 0 nem, 0 tartdzkodas szavazattal, az
alabbi hatarozatot hozta:

181/2019. (XI1.16.) képviselo-testiileti hatarozat

Hernad Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete az allamhaztartisrol sz6lo
2011. évi CXCV. tv. 9.§ b) pontjaban és a 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a Hernddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak
modositasat a hatdrozat 1. melléklete szerinti tartalommal jova hagyja.

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyzo

Kmf.
Zsirosne dr. Pallaga Maria s.k. Arva Szilvia sk.
polgarmester jegyzd”
A kiadmany hitelé&iil:
Hernad,%G/ZOO:l\\OS

Arva Szilvia -, =

jegyzd =/
%, ‘,'f““\:/



181/2019.(XII.16.) képviselo-testiileti hatarozat 1. melléklete

Az I. fejezet 9. pontja a kovetkezo szoveggel egésziil ki:
Palyéazati tamogatasi szamla: 11742032-

A VIII. fejezet 3.2. pontja helyébe a kivetkezd szoveg 1ép:
A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje
hétfo: 8.00 - 12.00 13.00 - 17.00
kedd: nincs ligyfélfogadas
szerda: 8.00 - 12.00 13.00 - 16.00
csttortok:  8.00 - 12.00 13.00 - 16.00
péntek: 8.00 - 13.00
Ebédidé: 12.00 - 13.00
Az ligyfélszolgalati iroda kedden és ebédidében is fogadja az tigyfeleket.

A VIIL fejezet 9.pont G. alpont helyébe a kovetkez szoveg 1ép:

9.pont G. ,.,Az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal nevében kotitt szerzédésekrdl a
koltségvetési iigyintézd folyamatos, szamozott nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a
nyilvantartdsi szamot, a szerzGdéskotés datumat, a szerzddés tdrgydt, a szerz6dd partner
megnevezésél, iktatoszamot, a szerzédéses hatdriddket és a szerzddeés lejdrtanak idépontjat. ™



