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L ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Polgiarmesteri Hivatal megnevezése, elérhetéségei és bélyegzoi
1. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Nagytarcsai Polgarmesteri Hivatal
(2) A Nagytarcsai Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal
(3) A Nagytarcsai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal):
- székhelye: 2142 Nagytarcsa, Rakoczi utca 4.
- levelezési cime: 2142 Nagytarcsa, Rakoczi utca 4.
- kozponti email cime: ugyfelszolgalat@nagytarcsa.hu
- honlapja: www.nagytarcsa.hu
- hivatali kapu azonosit6ja (KRID): 505251723
(4) A Hivatal fej- ¢&s korbélyegzbi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat
(Bélyegzbhasznélati Szabalyzat) tartalmazza.
(5) A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan
az egyes bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket
a Hivatal bélyegz4-nyilvantartasa tartalmazza.

A Hivatal jogallisa
2. §

(1) A Hivatal Nagytarcsa Kozség Onkormanyzatanak szerve, amelyet a Képviselo-testiilet
a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény 38. §-a alapjan hozott 1étre,
alapitasdnak datuma: 1990. szeptember 30. A Hivatal a Magyar Allamkincstar 4ltal
vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasban 391591 azonositdszamon szerepel.

(2) A Hivatal Nagytarcsa K6zség Onkorményzata altal alapitott, az alapité okiratban
meghatérozott kozfeladat ellatasara Iétrejott 6nallod jogi személyként mitkodd, gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, altalanos képviseletét a jegyz6 latja el.

A Hivatal alaptevékenysége, ellatott kormanyzati funkciok

3. §

(1) A Hivatal alaptevékenységét a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdésében eldirt feladatok
szerint végzi. Alaptevékenységi besoroldsa és allamhaztartasi szakagazat szerint:

841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(2) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkorményzati Hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szol géltatasok

013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatdsok

016010 Orszéaggytilési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek




031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa
066010 Zoldteriilet-kezelés

074040

Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

A Hivatal altalinos adatai, jelzészamai

4. §

(1) A Hivatal

illetékességi teriilete:

Nagytarcsa Kozség kozigazgatasi
terlilete

iranyito/feliigyeleti szerv neve:

Nagytarcsa Kozség Onkorményzata

iranyito szerv székhelye:

2142 Nagytarcsa, Rakoczi utca 4.

alapitoi jog gyakorldja:

Nagytarcsa Kozség Onkormanyzata

fenntartdja:

Nagytarcsa Kozség Onkorményzata

torzskonyvi azonositoszama:

391591

adoszama:

15391597-2-13

KSH statisztikai szamjele:

15391597-8411-325-13

AHTI azonositoja:

712752

szamlavezetoje:

OTP Bank Nyrt.

pénzforgalmi jelzészama:

11784009-15391597-00000000

@)

3)

Az Alapité Okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok forrasait, valamint a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket a Nagytarcsa
Ko6zség Onkorményzatdnak mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkoérébe a Nagytarcsai
Kozszolgaltatd Kft. (székhelye: 2142 Nagytarcsa, Rékéczi Ferenc utca 4.,
cégjegyzékszama: 13-09-166978) tartozik.




IL. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

Polgiarmester és az alpolgirmester(ek)

5. §

(1) A polgérmester a képvisel6-testiilet elndkeként, annak doéntései szerint és sajat
hataskorében irdnyitja a Hivatalt, hatdrozza meg az onkormanyzat munkéjanak a
szervezésével, a dontések elokészitésével, valamint végrehajtisaval kapcsolatos
feladatait.

(2) A polgarmester a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

(3) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére a képviseld-testiilet legfeljebb
két {6 alpolgarmestert valaszthat.

(4) Az alpolgarmesterek a polgarmester 4ltal meghatarozott rendben latjak el a
polgarmester helyettesitését.

(5) Az alpolgéarmester a feladatait a polgarmester szobeli és irasbeli irdnyitasaval, valamint
a polgarmester altal meghatérozott kiadmanyozasi rend szerint latja el.

(6) Az alpolgarmesterek jogallasara, jogaira és kotelezettségeire a Motv., valamint az
Onkorményzat szervezeti és milikodési szabélyzatanak vonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(7) Az alpolgarmester feladatai:

a) apolgarmestert akadalyoztatasa, tavolléte esetén 4ltalanos jelleggel helyettesiti,
amennyiben a polgarmester ezzel megbizza;
b) segiti a polgdrmester munkéjét, feladatait a polgdrmester irdnyitasaval latja el.

A kovetkezd polgarmesteri feladatok, hataskordk gyakorlasaban miikodik

kozre:

- az 6nkorményzati rendeletek és a képvisel6-testiileti hatarozatok eldkészitése,

végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

- Nagytarcsa név hasznalatanak engedélyezése.

c) egyéb feladatai:

- kapcsolatot tart a képvisel6-testiilet tagjaival,;

- tevékenyen részt vesz a bizottsagi elndkok, a bizottsagok munkajanak
segitésében;

- kozremiikédik az Onkormanyzat Kkapcsolatainak kialakitdsaban. Az
orszaggyllési képviselokkel, partokkal, tarsadalmi és érdekképviseleti
szervekkel folyamatos kapcsolatot tart;

- részt vesz az Onkorményzat nemzetkozi kapcsolatainak kiépitésében és
fejlesztésében;

- kozremiikodik az onkorményzat tomegkommunikaciés kapcsolatainak
fenntartasaban és fejlesztésében;

- a polgarmester eseti megbizésa alapjan képviseli az énkorméanyzatot és a
képviselo-testiiletet;

- valaszt ad a képvisel6-testiilet iilésén a varosi képviselék altal hozza intézett,
az 6nkorményzati tigyeket érint6 kérdésre, interpellaciora;

- kozremiik6dik a Hivatali és intézményi feladatok iranyitasaban, ellataséban;

- kapcsolatot tart a Hivatal valamennyi szervezeti egységével;

- ellatja a polgdrmester 4ltal meghatarozott egyéb 6nkormanyzati feladatokat,
intézi a rabizott tigyeket.

d) apolgarmesterrel felvaltva tigyfélfogadast tart.




(8) Az alpolgarmester(ek) a polgarmester hataskorében tett intézkedésekrol, a polgarmester

altal rabizott feladatok végrehajtasarél folyamatosan beszamol(nak) a polgarmesternek.

A jegyzo és az aljegyzo

6. §

(1) A jegyz6 vezeti a Hivatalt és gyakorolja a munkaéltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi

és munkavallaloi tekintetében.

(2) A jegyz6

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

i)
k)
D

gondoskodik az énkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
rendszeres kapcsolatot tart a képviseld-testiilet tagjaival, a bizottsagok elndkeivel;

dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi, valamint az Onkorméanyzati és
a képviseld-testiilet altal rendeletben 4truhazott onkormanyzati hat6sagi tigyekben;
tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, illetve bizottsagainak iilésén;

jelzi a képviseld-testiiletnek, annak szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikodésiik jogszabalysérto;

kozremiikodik a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a bizottsagi elnok(dk), valamint a
bizottsag(ok) el6terjesztéseinek elokészitésében;

az aljegyzd és a csoportvezetdk bevondsival folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a képviselo-testiilet elé keriild elSterjesztések, hatdrozat- és rendelet-
tervezetek torvényességét;

figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat miikddését;

biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testiilet €s a bizottsagok miik6désérol,
dontéseirél, valamint a Hivatal aktualis, az &llampolgarok széles korét érint6
feladatairol, tovabba gondoskodik a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételérdl,

beszdmol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a polgdrmesternek, évente a
képviseld-testiiletnek;

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé hatosagi tigyeket;

szervezi az egyiittmiikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend €s kozbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében;

m) gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal

n)
0)

p)

9
r)
s)

meghatéarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését
az ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével;

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekinteteben;

hataskorébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;

vezetdi értekezleteken figyelemmel kiséri és szamonkéri a Hivatal aktualis feladatainak
végrehajtast és biztositja a résztvevok szamara az informaciocserét;

ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapesolatos feladatokat;

kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszer keretében a fliggetlen bels6 ellenérzést;
gondoskodik a kételezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

(3) A jegyzét az aljegyzd helyettesiti, illetve ellatja az alabbi feladatokat:

a) aljegyzoként:
- iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a Hivatal egyes iroddinak allamigazgatasi, valamint
onkormanyzati hatésagi tevékenységét;
- jogi véleményadassal biztositja a megfeleld, egyseéges jogszabaly-értelmezést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;
- ellatja a jegyzd altal rabizott, munkakori leirdsban is rogzitett feladat- és
hataskoroket.




- segiti a jegyz6i hivatalvezet6i teend6k végzését, illetve kozremiikdik abban;
- helyettesiti a jegyzdt annak tavolléte, illetve tartos akadalyoztatdsa esetén.
b) ajegyzd megbizasa alapjan ellatja a hivatal jogi képviseletét;
c) vezeti a Kozteriilet-feluigyeletet.
(4) A jegyz0 és az aljegyz0 feladat-, és hatdskorére a Motv. vonatkozé rendelkezései az
iranyadoak.

IIL. A HIVATAL SZERVEZETI FEL;J:PiTESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESE ES FELADATAI

A Hivatal szervezeti felépitése, szervezeti egységeinek megnevezése

7. §

(1) A Hivatal a hatékony munkamegosztas érdekében szakmai és operativ jellegii szervezeti
egységekre tagolodik, melyek tevékenységei egymassal szoros kapcsolatban allnak. A
szervezeti egységek kozotti kapesolatrendszer kialakitasaért és miikodéséért az adott
szervezeti egység vezetdje felelds.

(2) A csoportok munkéjat csoportvezetdk iranyitjak, kivéve, ha a jegyz6 vagy az aljegyz6
kozvetlen irdnyitasa alatt végzik a feladataikat.

(3) Az alabbi szervezeti egységek a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa alatt mitkkodnek:

a. Polgarmesteri €s Jegyzoi Titkarsag,
b. Adétigyi Csoport,
c. Pénziigyi és Koltségvetési Csoport,
d. Ugyfélszolgalat.
(4) Az alabbi szervezeti egységek az aljegyz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodnek:
a. Koztertilet-feltigyelet,
b. Szocidlis és Igazgatési Csoport,
c. Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport.
(5) A Hivatal szervezeti egységei és azok vezetdinek munkakori megnevezése:

Kozvetlen vezetd munkakori
megnevezése

Szervezeti egység megnevezése

Polgéarmesteri és Jegyz06i Titkarsag jegyzd

Pénziigyi és Koltségvetési Csoport pénziigyi csoportvezetd

Adoétigyi Csoport

jegyz6

Teleptilésfejlesztési és Uzemeltetési
Csoport

miiszaki csoportvezetd

Szocidlis és Igazgatasi Csoport

aljegyz6




Ugyfélszolgalat jegyz

Kozteriilet-feliigyelet aljegyz06

(6) A Hivatal engedélyezett 1étszamat az 6nkorméanyzat mindenkor hatélyos koltségvetési
rendelete tartalmazza. A képviseld-testiilet altal engedélyezett 1étszam alapjan a jegyzd
kiilon utasitasban 4llapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.

(7) A Pénziigyi és Koltségvetési Csoport latja el a Hivatal gazdasagi szervezetének
feladatait.

(8) A belsb ellendrzési tevékenységet a jegyz6 kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116 belsé ellendr
végzi, aki feladatait szerz6déses jogviszony keretében latja el.

(9) A hivatal szervezeti abrajat az 1. szamii melléklet tartalmazza.

(10) A Hivatal belsd szervezeti egységei nem jogi személyek.

A szervezeti egységek altalanos feladatai

8. §

(1) A Hivatal szervezeti egységei

a) biztositjdk az Onkorményzati és 4llamigazgatasi feladat- és hatdskorok szakszert,
jogszeri, hatarid6ben torténd maradéktalan gyakorlasat;

b) feladatkoriikben elkészitik a képviseld-testiileti, bizottsagi elGterjesztéseket és egyéb
irasos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatdrozat), valamint szakmai
Utmutatast adnak a bizottsagi és képvisel6-testiileti dontésekhez;

c) biztositjAk a képviselék munkdjadhoz sziikséges tdjékoztatdst és ligyviteli
k6zremiikodést;

d) eldkészitik a hataskoriikbe tartozé tligyekben a képvisel6-testiileti elterjesztéseket,
valamint végrehajtjdk a képviselé-testillet rendeleteiben ¢és hatdrozataiban
meghatarozott feladatokat;

e) elosegitik a képviseld-testiilet, a bizottsdgok miitkodését;

f) kozremiikddnek a varospolitikai tervek elkészitésében, azok végrehajtasaban;

g) kozremiikodnek a polgarmester, a jegyz6 honvédelmi, polgari védelmi, kézrendvédelmi
feladatainak ellatasaban;

h) dontésre elokészitik a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hatdskorebe utalt,
az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozd kozigazgatasi hatosagi és egyeb
ligyeket;

i) ellatjdk tovabba a jegyzd hataskorébe utalt kozigazgatasi és egyéb feladatok
elokészitését, a résziikre atadott tigyekben érdemi dontést hoznak, gondoskodnak a
dontések végrehajtasarol;

j) segitséget nyujtanak a polgdrmester és az alpolgarmester(ek) feladatainak maradéktalan
ellatasahoz;

k) ellatjak a feladatkoriiket érintd dontésekbol, szerzédésekbol eredd feladatokat;

) segitik és tevékenyen kozremilikddnek abban, hogy az onkormdnyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremiikddnek azok
elokészitésében;
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m) a feladatkoriikbe tartozo, de mas hivatali szervezeti egység feladatat is érint6 tigyekben,

n)
0)

p)

Q

valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek hataskorébe tartozd ligyekben,
tovabba a képviselo-testiilettel és szerveivel egyeztetve, egyiittmiikodve kotelesek
eljarni. Az egyeztetésért az a vezet6 felel6s, akinek a feladat ellatasa e szabalyzat szerint
a {6 feladatkére. Amennyiben ez nem egyértelmten eldonthetd, a jegyz6 jelsli ki a
vezetd feleldst;

feladatkortiket érint6 statisztikai adatgyjtést és adatszolgaltatast végeznek;
kapcsolatot tartanak szakteriiletitket érintGen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatdsagokkal,

tgykoriiket illetéen lefolytatjdk a beszerzési eljarasokat és kezdeményezik a
kozbeszerzési eljaras lefolytatasat;

gondoskodnak a szervezeti egységhez tartozo koltségvetés osszedllitasarol,
eldiranyzatok kezelésérol, valamint a kotelezettségvallalasok felel6s végrehajtasarol.

Az egyes szervezeti egységek feladatkorei

9. §

(1) A Polgarmesteri és Jegyzoi Titkarsag

2)
b)
©)
d)
e)
f)

)
h)

)

k)

D

ellatja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott adminisztrativ és operativ jellegii
feladatokat;

elkésziti a testiileti €s bizottsagi iilések jegyzOkonyveit, a Torvényességi Feliigyelet
frasbeli Kapcsolattartds (TFIK) modult kezeli, abban adatokat tovabbit, illetve fogad;

a dontésekrdl és a dontés-elokészitd anyagair6l naprakész nyilvantartist vezet, a
hatérozati kivonatokat elkésziti, a Hatarozatok Tarat kezeli;

gondoskodik az ©Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok kozzétételérdl, a Loclex
rendszert kezeli, abban a sziikséges adatokat r6gziti, illetve mddositja;

az Onkormanyzat miikodési feltételeit biztositja, és ellatja az dnkormanyzati mikodés
szervezeésével kapcsolatos teenddket;

dontés-elokészitd eljaras soran, illetve szervezési és koordinacios feladatainak ellatasa
érdekében, sziikség esetén tdjékoztatast, illetve hattéranyagot kér a Hivatal tobbi
szervezeti egységétol,

biztositja a hatékony kapcsolattartast a Hivatal és a Képvisel6-testiilet, annak szervei,
illetve a helyi Polgardrség kozott;

kezeli és teljesiti a rendoérségi megkereséseket;

kapcsolatot tart a rendszergazdéaval, az okmanyirodaval;

gondoskodik a népszavazassal, népi kezdeményezéssel, helyi és orszaggyiilési, illetve
egyéb valasztdssal, valamint a lakossagi kapcsolattartds, szakmai érdekegyeztetés
szervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

kapcsolatot tart a hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatast és hulladékszallitast végzo,
valamint a szavazérendszert mitkddtetd, onkorményzati televizioban €16 adast biztosito
gazdalkod¢ szervezettel,

ellatja a személyligyi, munkaiigyi, hivatali joléti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési,
adatvédelmi és adatszolgéltatasi, informaci6-ellatési, illetve informéacidbiztonsaggal
kapcsolatos feladatokat;

m) hataskor €s illetékesség esetén gondoskodik a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos

n)

adatigénylések teljesitésérol, tovabba a kozérdekii bejelentéseket, panaszokat kezeli,
kozremiikodik a nemzetkozi kapcsolatok és a turizmus szervezésével kapcsolatos
feladatok, ezen kivil a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa-
elharitési, tlizvédelmi, kdzbiztonsagi feladatai ellatasaban;
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t)

bonyolitja a polgarmesterhez, illetve a jegyzohoz érkezd vendégek, tigyfelek, illetve
telefonhivasok fogadasat az Ugyfélszolgélat kozremitkodésével,

felveszi a bejelentkezéseket a polgarmester, alpolgarmester és a jegyz6 fogaddordjara;
ellatja az eszkdzbeszerzéssel €s reprezentacios kerettel kapcsolatos adminisztraciot, az
onkorméanyzati, illetve annak intézményeinek mobilflottajaval  Osszefliggd
adminisztrativ feladatokat;

folyamatosan karbantartja az Onkormdanyzat hivatalos honlapjat, ennek keretében
kialakitja és frissiti a hireket, aktualitisokat, jogszabélyokat, tigyleirasokat,
tajékoztatokat, bevallasi és bejelentkezési nyomtatvanyokat tesz kozze;

kezeli az onkormdnyzat hivatalos Facebook oldalat a helyi lakossigot érintd
tajékoztatasok, figyelmeztetések, hivatali Aallashirdetések, meghivok kozzététele
céljabol;

az 6nkormanyzat nevében kezeli a kozvilagitas hibabejelentd portalt (KOVIKA) és az
ezzel kapcsolatos lakossagi panaszokat, bejelentéseket tigyintézésre tovabbitja.

(2) A Pénziigyi és Koltségvetési Csoport végrehajtja az onkorményzat, a Hivatal,

valamint az onkormdnyzat intézményeinek pénziigyi, gazdalkodasi, szamviteli, €s
koltségvetési feladatait (banki tételek kezelése, fokonyvi konyvelés, beszamoldk
készitése, pénztar, kontirozas, utalvanyozas), igy kiilondsen:

el6késziti a helyi koltségvetési rendeletet és annak évkozi modositasait;

elékésziti az éves zarszamadasi rendeletet;

el6késziti a képviseld-testiilet és annak bizottsagai hataskorébe tartozé gazdasagi targyt
dontéseket, eldterjesztéseket;

végrehajtja a gazdasagi vonatkozasu intézkedéseket;

bonyolitja a gazdalkodas soran felmertiil¢ pénzforgalmat;

nyilvantartja a bevételeket, kiadasokat, vezeti a fokonyvi és analitikus nyilvantartast;
elkésziti az onkormanyzat jogszabalyban eldirt bevallasait;

gondoskodik a gazdalkodassal Osszefiiggd szabélyzatok elkészitésérol, rendszeres
feliilvizsgalatarol; valamint

kozremiikodik a hatralékok behajtasaban.

(3) Az Adéiigyi Csoport

a)
b)

c)

d)

g)

ellatja a jegyz6, mint 6nkorméanyzati adohatdsag adoigazgatasi feladatait €s biztositja a
Képviselo-testiilet helyi adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

ellitja a hataskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével, €s az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

felhivja az adéalanyokat az adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére, sziikség
szerint hidnypo6tlasi eljarast indit, fizetési felhivasokat, folydszamla egyenlegeket bocsat
ki;

elokésziti a helyi adorendeletek tervezetét, valamint az 6nkormanyzat gazdalkodasanak
megalapozasahoz bevételi javaslatokat, koncepciokat és elemzéseket készit;

elokésziti a kozponti addjogszabalyokbol (torvények, korméanyrendeletek, agazati
rendeletek) eredd rendeletalkotast, igy bevezetésre keriild, megsziintetésre vagy
valtoztatasra javasolt helyi ad6, valamint més egyéb torvényi felhatalmazason alapuld
ado, illetve dijrendeleteit;

kozremiikodik az éves és az évkozi zarlati munkalatokban, a koltségvetés
elokészitésében;

tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettséglik
teljesitésének elésegitése érdekében az addjogszabalyok eldirasairol, véltozésairol,
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h)

i)

illetve  folyamatosan kozzéteszi az  elektronikusan indithaté  (rlapokat,
nyomtatvanyokat, adatbejelentéseket, bevallasokat és ezek kitSltéséhez sziikséges
segédleteket. Tamogatd eljaras keretében elektronikusan vagy papir alapon tajékoztatja
a regisztralt ad6zokat a fontosabb adokotelezettségek teljesitésérdl;

a hatélyos jogszabalyok alapjan a gazdalkodonak mindésiilé adézokkal, illetve az erre
felhatalmazast ado természetes személyekkel elektronikusan tartja a kapcsolatot az
eljaras soran;

kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az 1gyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetbleg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt, illetve
hatdségi bizonyitvanyokat, igazolasokat; illetve

elvégzi az éves munkatervben meghatarozott feladatokat.

(4) Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Csoport

a) ellatja
- a teleptilésfejlesztéssel, teleptiilésrendezéssel, kozszolgaltatasok
szervezésével,
- a kozmivek létesitési, lizemeltetési, (hasznélatbavételi) fennmaradasi
engedélyekkel osszefligg6 eljarasok,
- a jardak és a hozzajuk tartozé mitargyak épitésének, korszer(isitésének,
forgalom részére to6rténd atadasanak engedélyezésével,
- kozutkezel6i és tulajdonosi hozzéjarulasokkal Osszefiiggd eljarasokkal,
valamint kozteriiletek elnevezésével és cimképzéssel,
- szakteriiletéhez tartozé nyilvantartasok, kérnyezetvédelmi vagyonkataszter
vezetésével,
- természetvédelmi és viziigyi allamigazgatasi,
- miuszaki ¢és hulladékkezeléssel kapcsolatos lakossagi bejelentések
kivizsgélasaval, illetve
- az Onkormdanyzati beruhdzasok elOkészitésével, azokkal kapcsolatos
miiszaki tartalmak meghatarozasaval, miiszaki ellen6rzésével, atadas-
atvételével
kapcsolatos feladatokat, tovabba
b) kozremiikodik
- aszakteriilethez kapcsol6dé 6nkormanyzati rendelet kidolgozasaban,
- az onkormanyzati palyéazatok, kozbeszerzések eldkészitésében, és
- aHivatal miiszaki jellegii beszerzéseinek elokészitésében.

(5) A Szocialis és Igazgatasi Csoport

a) szocidlis jellegii feladatai korében, a jegyz6 kozigazgatasi feladat- és hataskorében
eljarva:

- dont a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre, a kiegészitd és pénzbeli
gyermekvédelmi tAmogatésra val6 jogosultsagrol;

- dont a jogosulatlanul felvett ellatas visszafizetésér6l, megtéritésérol,
méltanyossagbol torténd elengedésérol, részletfizetés engedélyezésérol,

- megaéllapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoriva valt gyermek hétrdnyos, halmozottan hatranyos helyzetének
fennallasat;

- ellatja a sziinidei gyermekétkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokat;

- vezeti a feladatokhoz kapcsold nyilvéantartasokat és kérésre igazolast ad ki
azokrol.
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Helyi telepiilési tdmogatdsokkal (szocidlis és gyermekvédelmi pénzbeli és
természetbeni elldtdsok) kapcsolatos feladatai korében, a polgarmester feladat- €s
hataskoérében eljarva dontésre elokésziti:

- az eseti és rendszeres létfenntartasi, gydgyszer- és gyogyaszati segédeszkoz,
rendkiviili teleptilési, lakasfenntartési, lakhatashoz kapcsolodo
hatralékcsokkentéshez — nyujtott,  4poldsi, temetési, gyermeksziiletési,
bolcsddéztetési, specialis diétat igénylé gyermekek étkezési, sajatos nevelési
igény(i gyermek, valamint iskolaztatasi timogatasi kérelmeket.

Koztemetéssel (egyéb természetben nyujtott szocidlis elldtas) kapcsolatos feladatai
korében, a polgarmester feladat- és hataskorében eljarva a kérelmeket dontésre
elokésziti.

Egyéb természetbeni, vagy pénzbeli telepiilési tamogatdsokkal (Babacsomag, 70
éven feliiliek kardcsonyi tdmogatdsa) kapcsolatos feladatai korében, a polgarmester
atruhdzott feladat- és hataskorben eljarva a kérelmeket dontésre elSkésziti,
végrehajtja.

b) anyakényvek vezetésével, anyakonyvi iigyintézéssel kapcsolatos feladatai:

- sziiletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haldleset anyakonyvezése,

- anyakonyvi kivonatok kiad4sa az elektronikus anyakdnyvbe bejegyzett
eseményekrol,

- allampolgarsagi és névvaltoztatasi tigyek,

- csaladi jogallas rendezése (apai elismer6 nyilatkozatok felvétele, sziiletendd,
illetve megsziiletett gyermekekre),

- hazassagi névmodositassal kapcsolatos tigyek intézése,

- anyakdnyvekbe bejegyzett események ujra anyakonyvezése, utdlagos
javitasa,

- hazai anyakonyvezés elokészitése,

- holtnak nyilvanitas, halal tényének megallapitasaval kapcsolatos tigyek,

- adatszolgaltatasok,

- az anyakonyvi igazgatas teriiletét érint6 nyilvantartasok vezetése,

- héazassagkotési és névaddi  szertartdsok  szervezése, megtartasa,
kozremitkodokkel kapcsolattartas, megallapodasok megkétése, szamlazasi
feladatok el6készitése,

- az Elektronikus Anyakényvi rendszer adatokkal vald feltdltése és az
anyakonyvi adatvaltozasok atvezetése,

- papir alapt anyakonyvi bejegyzések rogzitése az elektronikus anyakdnyvbe.

c) ajegyzb hataskorébe tartozo birtokvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatai:
- elbiralja a birtokvédelmi kérelmeket, valamint
- kérelemre gondoskodik a birtokvitaban hozott hatarozat végrehajtasarol.

d) ajegyz6 hataskorébe tartozo, fds szdrii novények védelmével kapcsolatos hatésagi
feladatai korében dontésre elokésziti a kozteriileten 1évé fas szara ndvények
kivagasanak engedélyezésére iranyuld kérelmeket, valamint ellendérzi a novény
szakszerli potlasanak teljesitését.
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g)

h)

),
k)

D

p)

a polgarmester hataskorébe tartozo, nem kozteriileten 1évé fds szdarii novények
kivagdsdval kapcsolatos eljarasokban a dontést elokésziti, ellenérzési tevékenységet
végez.

a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak elmulasztdsdval kapesolatos hatbsagi
feladatai korében:

- fogadja a kozoOsségi egyiittélés alapvetd szabalyainak elmulasztasaval
kapcsolatos  bejelentéseket, illetve lefolytatia az ezzel kapcsolatos
eljarasokat;

- meghatdrozza és érvényesiti a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak
elmulasztasaval kapcsolatos jogkovetkezményeket, kozigazgatasi birsagot
szab ki és gondoskodik annak végrehajtasarol.

helyi tdmogatdssal kapcsolatos (pl. tamogatasi szerz6dés) feladatai:
- kozremiikodik a kérelmek bizottsag(ok), illetve Képviseld-testiilet elé
terjesztésében, majd a kérelmezot tajékoztatja a dontésrol;
- el6késziti a szerz6dés tervezetét és kozremiikdik a szerz6déskotésnél;
- figyelemmel kiséri a szerz6dés teljesitését.

végrehajtja a szocidlis és egészségiigyi kozszolgaltatdsok szervezésével, valamint
szocialis 6nkormanyzati és egyes allamigazgatési hat6sagi jogkordk gyakorlasaval
kapcsolatos, tovabba az egészségligyi és szocidlis intézmények segitésével
Osszefliggd feladatokat;
Onkormdnyzati rendeletben meghatérozott szocialis ellatisra valé jogosultsag
megallapitasa irdnti kérelmek elbirdlasa, eldirds esetén a lakokdrnyezet rendben
tartasanak ellenérzése;
ellitia a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat;
gondoskodik a birésagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. torvény 138/C. § és
154/A. § (11) bekezdésében foglaltak alapjan megkiildstt tajékoztatasok
nyilvantartasarol,
az Onkormanyzati fenntartisti intézmények miikddésével kapcsolatos iigyekben
intézkedik a fenntarté nevében, valamint szocidlis ellatasok keretében feladatot
ellatd szolgaltatdkkal kapcsolatot tart, sziikség esetén az ellatasi szerzédést
elokésziti;
az egészségligyi alapellatdsban miikodo egészségiigyi szolgaltatokkal (haziorvosok,
hazi gyermekorvosok, teriileti védénéi szolgalat, fogorvosok), valamint a kézponti
haziorvosi tigyelettel és fogorvosi iigyelettel kapcsolatos dontéseket eldkésziti,
végrehajtja, figyelemmel kiséri a szolgaltatok miikodését;
koézremiikodik az egészségfejlesztéssel kapesolatos, szocidlis és gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, a tervek és programok szervezésével kapcsolatosan;
igazolja a fteriileti ellatdsi kotelezettséggel miikodé haziorvosi szolgalat
finanszirozaséhoz az érintett korzet lakossagszamat, fogaszati alapellatasi korzet
lakossagszamat; tigyeleti szolgaltatas finanszirozasahoz a jogszabélyban eldirtakat
igazolja a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld szamara;
egyéb feladatai:

- el6késziti a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi és egészségiigyi

feladatokat, érdekvédelmet, érdekképviseletet ellatd  szervezetek
Onkormanyzati timogatasaval kapcsolatos tigyeket;
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- ellatja az onkormanyzati ellatasi korbe tartozd egészségligyi feladatokkal
kapcsolatos fenntart6i, koordinaciés feladatokat;

- vezeti az el6irt nyilvantartisokat (pl. népességnyilvantartas), azok alapjan
adatokat szolgaltat, statisztikai jelentést készit;

- tarshatdsagi megkeresésre a feladatkdrébe tartoz6 ligyekben vagy mas szerv
megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, adatot szerez be, illetve
vagyonleltart készit;

- részt vesz a feladatkorével Osszefiiggd helyszini vizsgalatokban;

- végrehajtasi tigyekben az adosoknak tajékoztatast nyujt a lakhatést segito
lehetdségekrol;

- ellatja a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat;

- hivatali hataskorben végzi a szallashelyek és vendéglatdhelyek
nyilvantartasaval és engedélyezésével kapcsolatos feladatokat;

- hatésagi jogkorben ellatja a jegyzd hataskorébe tartoz6, a szallashely
{izemeltetési engedélyekkel és a nem iizleti célu kozosségi, szabadidbs
széallashely szolgaltatds hat6sagi nyilvantartasaval osszefliggd feladatokat;

- dontésre el6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozd, ipari tevékenységgel
kapcsolatos  telepengedélyezési  kérelmeket, valamint ellatja a
bejelentéskoteles tevékenységgel kapesolatos eljarasi, illetve nyilvantartasi
feladatokat.

(6) Az Ugyfélszolgalat feladatai:

a)
b)
©)
d)

i)

ellatja az iratkezeléssel (érkeztetés, szignalasra elokészités, iktatas, kiildemények
tovabbitasa, irattrazas) kapcsolatos feladatokat;

iigyfélfogadasi idében t4jékoztatast ad az iigyfelek kérdéseire, sziikség esetén
rendelkezésiikre bocsatja a formanyomtatvanyokat és tirlapokat;

segitséget nyujt a kiilonbz8 formanyomtatvanyok és (irlapok kitoltéséhez, ha azt az
tigyfelek igénylik;

gondoskodik az ©&nkormanyzati hirdetmények kozzétételérdl (magyarorszag.hu,
hirdet6tabla);

bonyolitja a Hivatalba érkez vendégek, tigyfelek fogadasat;

jegyzékonyvet vesz fel a leadott talalt dolgokrél és gondoskodik azok kezelésérol és
kiadasaroél;

sziikség esetén jegyzbkonyvet vesz fel az iigyfél panaszardl, kozérdekii bejelentéserdl;
atveszi a kérelmeket, beadvanyokat, amelyeket iktat, illetve szignal4sra tovabbit;
tovabbitja a lakcimvaltozassal kapcsolatos bejelentdlapot a Hivatal illetékes
tigyintézdjének az ligyintézés lefolytatasa céljabol;

ellatja a temetések, sirhelyek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, elokésziti a
sirhely megvaltassal kapcsolatos befizetéseket.

(7) A Kozteriilet-feliigyelet Nagytarcsa Kozség Onkormanyzata kozigazgatasi teriiletén

ellatja a mindenkor hatélyos kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 térvényben meghatarozott
feladatokon til — a Nagytarcsa Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének a
kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 7/2019 (IX.24.) rendeletével 6sszhangban - az alabbiakat:
a kozteriileten jogosulatlanul, jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak
eltavolitdsanak kezdeményezése az illetékes hatosagnal;

a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szikséges eljaras
lefolytatisa mas hatosag hataskoérébe tartozik;

a kozség kiemelt jelentdségii kozteriileteinek mozgodri és jarérszolgalat formdjaban
torténd ellendrzése;
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d)

g)
h)

Iv.

kozteriileten - engedély nélkiil — tarolt tizemképtelen jarmiivek eltavolitasa iranti
intézkedés;

az Onkorményzat, illetve annak intézményei és gazdasagi tarsasagai altal szervezett
rendezvények biztositdsdban val6 kozremiikodés;

az Onkorményzat 4ltal rendeletben meghatérozott jarmiivek behajtasi engedélyének
ellendrzése;

a koztertileti szeszesital fogyasztast tilto, illetve a dohanyzast korlatozo jogszabalyok
betartatasaban vald k6zremiikodés;

a térfigyeldkamerak miikodésével kapcsolatosan javaslattétel a hatékonysag ndvelésére.

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

Csoportvezetok
10. §

(1) A Hivatalnal a jegyzo6i €s az aljegyz6i kinevezésen tilmenden egy vezetdi szint kiiloniil

el.

(2) A csoportvezetdk a belsd szervezeti egységek €lén allnak, hatarozatlan idbre sz6lo

vezetdi kinevezésiiket a jegyz6t6l kapjak. Egymaéssal mellérendeltségi viszonyban
allnak és a feladatok ellatasaban kotelesek egyiittmiikdni.

(3) A csoportvezetok

a)

b)

c)

d)
€)

f)

g

h)

i)

ajegyz0 vagy az aljegyz0 iranyitasaval, jelen SzZMSz-ben, a Hivatal mindenkor hatdlyos
mas bels6 szabdlyzataiban, valamint a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint vezetik
a csoportot;

felelosek a csoport egész munkajaért, kdzvetleniil feliigyelik és ellen6rzik a csoporthoz
tartozo ligyintézok tevékenységét;

felelosek a csoport feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezé feladatok,
utasitasok szakszer(i, hataridére torténé végrehajtasaért, a belsé szabalyzatokban
foglaltak teljesitéséért;

gyakoroljak a sajat €s atruhazott jegyzoi hataskéroket, kiadmanyozasi jogkoroket;
biztositjdk a csoport dsszehangolt miikodését, elvégzik a csoporton beliili, valamint
egymassal egyiittmiikddve a szervezeti egységek kozotti sziikséges koordinaciot,
indokolt esetben a jegyz0, illetve aljegyz6 segitségét kérve;

képviselik a csoportot, tijékoztatdst adnak, illetve beszamolnak a csoport
tevékenységérdl, kapcsolatot tartanak a csoport tevékenységi korét érintd, segitd
szervekkel;

kotelezettséget véllalnak az onkormanyzati koltségvetés feladatkoriiket érint6 tételei
korében, e korben felelések a koltségvetés tervezetének Osszeallitasaért és
végrehajtasaért;

a jegyz0 vagy az aljegyz0 iranyitasaval elokészitik a feladatkoriikbe tartozoé testiileti
eldterjesztéseket, ilyen téma esetén, - a jegyz6 dontése szerint - tandcskozasi joggal részt
vesznek a képviselO-testiilet és a bizottsagok iilésein, a kiilonboz6 értekezleteken,
gondoskodnak az elhangzottak végrehajtasarol;

figyelik a csoport tevékenységi korébe tartozo pélyazatokat, a jegyzOvel egyeztetve
elokészitik €s lebonyolitjak azokat;

megszervezik a csoport munkajat, a dolgozdk helyettesitését, sziikség szerint
munkaértekezleteket tartanak;
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k) javaslatot tesznek a csoport munkatarsainak kinevezésére, a munkaltatéi jogok
gyakorlasara, gyakoroljak a jegyzo altal atruhdzott hataskorben a csoport munkatarsai
felett az egyéb munkaltatéi jogokat;

1) felelések a képviseld-testiilet irdnyitasa alatt 4116, a csoport feladatkorébe tartozo
intézmények térvényes mitk6déséért, segitéséért;

m) egyiittmiikodnek a lakossag 6nszervezddd kozosségeivel, érdekképviseleti szervekkel.

Referensek
11. §

(1) A referens a szervezeti egységén belill, de o6nalléan mukodik, a jegyz6 altal
meghatarozott olyan feladatkort lat el, amellyel kozvetleniil a polgarmester vagy a
jegyz6 munkajat és dontései meghozatalat segiti.

(2) A referens munkdja soran:

a) figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel 6sszefliggd jogszabalyi és szakmai kdrnyezet
eldirasait, elvégzi a feladatkorével Osszefliggé Onkorményzati rendeletek, belsd
utasitasok, szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalatat;

b) hatariddben és szakszerien érdemi dontésre elokésziti a feladatkorébe utalt ligyeket,
szervezi és figyelemmel kiséri az ligyek végrehajtasat;

c) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefliggd valamennyi kérdéssel;

d) felelés a rabizott teriileten a jogszerliség betartdsaért, valamint a Hivatal 4lland6 és
iddszakos célkitiizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért.

Ugyintézok
12. §

(1) Az ligyintézok a munkakori leirasukban, belsd szabalyozokban a jegyzd altal redjuk
ruhazott, illetve vezetdi utasitassal redjuk szabott feladat- és hataskoroket szakmailag
onalléan gyakoroljak, az ehhez igazodd jogkorrel és felel6sségi mértékkel, és a kapott
utasitasok és hataridok figyelembevételével. Az ligyintézé munkateriiletén felelds a
Hivatal allandé és idészakos feladatainak jogszer(i és maradéktalan végrehajtasaért.

(2) Az ligyintézd feladata a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- €s
hatarkorébe tartozo iligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazds esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas megszervezése.

(3) Az ligyintézd tovabba

a) kézjegyével ellatja az altala elokészitett, a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsag
elnoke, valamint a jegyz6 és az aljegyz6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok,
szakmai munkaanyagok tervezeteit, dontéselokészité dokumentumait;

b) végrehajtja a belsd kontrollrendszer mitk6désébol adodo, a munkakdréhez kapesolodo
feladatokat (folyamatba épitett ellendrzés);

c) egyiittmiikddik mas csoportok/tarshatdsagok/hatosagok tigyintézoivel és a sziikséges
egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalja;

d) a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért felelds.

V. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

Altalanos szabalyok
13. §
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(1) A Hivatal miikodését a hatalyos jogszabalyok, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a belsd szabalyzatok, valamint a képviseld-testiilet €s a polgarmester dontései, tovabba
a jegyz0 utasitasai hatarozzak meg.

(2) A kiilonboz6 szintli vezetdk, az ligyintézok, a referensek feladatait e szabélyzat, a
betoltott munkakorhoz  kapesolédd feladatokat részletesen a munkakori leirds
szabalyozza. A munkakorokhoz kapcsolddd munkakori leirdsok elkészitéséért és
aktualizalasaért a csoport szervezetébe tartozd6 munkakorok esetében a kozvetlen
vezetd, a csoportvezetd, csoporthoz nem tartozé munkakorok esetében a jegyz0, vagy
az altala megbizott személy a felelés. A humanpolitikai referens évente ellenérzi a
munkakdri leirasok meglétét és az aktualitasat.

(3) A munkakori leiras a felelésség megéllapitasara is alkalmas mddon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdéi jogkér gyakorldéjanak a
megjelolését, a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

(4) A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betsltd dolgozo alairasaval igazolja.

(5) Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi Osszhangjanak
biztositasardl a jegyzé gondoskodik.

(6) A (2) szerinti személy koteles a vezetd utasitisa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. térvénynek e targykorben
szabalyozott rendelkezéseit.

Munkarend és iigyfélfogadas
14. §

(1) A Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaloinak munkarendjét a Hivatal mindenkor
hatalyos Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.
(2) Ugytélfogadasi rend:

polgarmester, alpolgarmester(ek), jegyz6 | idépont egyeztetés alapjan

fogaddora keretében

tigyintézok hétfo: 13:00 - 18:00

szerda: 08:00 - 16:00

péntek: 08:00 - 12:00

Pénztar hétfo: 13:00-18:00

szerda: 08:00-16:00

péntek: 08:00 — 12:00
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A munkaltatoi jogok gyakorlasa
15. §

A munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendjét a Hivatal mindenkor hatdlyos Kozszolgalati
Szabalyzata tartalmazza.

A kiadmanyozas rendje
16. §

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
(2) A jogszabéalyban meghatarozott hataskorében
- apolgarmester (sajat €s atruhazott hataskdrben),
- ajegyzb, (sajat és atruhazott hataskorben),
- azaljegyz06 (atruhazott hataskorben)
- az anyakonyvvezetd
kiadmanyoz.

(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben dtruhazhatja, az
atruhazott kiadmdanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem delegalhat6. A hatdskor atruhazasa azonban nem érinti a hataskor
jogosultjanak a személyét és feleldsségét.

(4) A polgarmester €s a jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

A helyettesités rendje
17. §

(1) A jegyz6t akadalyoztatasa, illetve tavolléte idején az aljegyz6 helyettesiti. A jegyz0i €s
az aljegyzobi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén a
jegyz6i feladatok ellatasanak modjarél az Onkormanyzat SZMSZ-ében foglaltak az
iranyadok.

(2) A csoportvezetét az altala irasban megbizott vagy a munkakori leirdsban megjeldlt
ligyintézo helyettesiti.

(3) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi a munkakdori leifrasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

A képviselet rendje
18. §

(1) A Hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal koztisztvisel6jét is megbizhatjak.

(2) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy az altala megbizott személy latja el.

(3) Az Onkorméanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat az
aljegyz6, tovabba adott, konkrét esetben a jogi képviselettel irdsban meghatalmazott
ligyvéd/igyvédi iroda.

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok
megallapitasanak rendje
19. §

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnologidk kidolgozasa - az
érintettek kdzremiikodésével - a jegyzo feladatkore.
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(2) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz6 irja eld.
A jegyz6 évente egyszer értékeli a Hivatal munk4jat, tovabba tdjékoztatast ad a
koztisztviseloknek, munkavallaloknak a kovetkezd id6szak feladatairdl.

(3) Az oOnkorméanyzati hatdésagi Uigyintézési folyamatok szabélyozdsa keretében a
kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 mindenkor
hatalyos toérvény el6irdsaihoz képest révidebb iligyintézési hataridét 6nkorményzati
rendelet allapithat meg.

A Hivatal lakossagi tajékoztatassal kapcsolatos feladatai
20. §

(1) A Hivatal feladatai kozé tartozik az Onkormanyzat tevékenységér6l, a Hivatal
munk4jarél, a lakossagi érdeklodésre szdmot tartd6 Snkorményzati eseményekrol,
torténésekrdl a folyamatos lakossagi tajékoztatds megszervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

a) www.nagytarcsa.hu — 6nkormanyzati portal

b) Nagytarcsa — az 6nkormanyzat kozéleti lapja

c) Szilas Tv, helyi televizié

d) ,,Nagytarcsa Onkorményzata” elnevezésti, hivatalos facebook oldal.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
21. §

(1) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kihirdetést kdvetd napon 1ép hatélyba,
mellyel egyidejtileg hatalyat veszti minden korabbi, jelen targykdrben hozott dontés.

(2) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzathoz kapesolddd belséd  szabalyzatok
Jogszabalyoknak megfelel6 hatalyban tartisardl a jegyzd gondoskodik.

Jovdahagyo zdradék

A jegyz0 altal a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény
81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkorében elkészitett Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Nagytarcsa, 2024. m4jus 24.
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