BAGI POLGARMESTERI HIVATAL
4/2015. (IV.30.) onkormanyzati rendelete

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrol

Bevezeto rész

Az onkormanyzatisag alapelvei lehetévé teszik, hogy a lakossag kozvetleniil, illetve valasztott helyi
képviseldi utjan - a tdrvények keretei kozott - onalldan intézheti a helyi ligyek jelentds korét. A helyi
onkormanyzatok sz¢les feladat- és hataskoriikben eljarva kifejezik a helyi kozakaratot, megjelenitik a
helyi érdekeket.

Mindezekre tekintettel Bag telepiilés Onkorményzata Onalldan, szabadon, demokratikus modon,
széleskorli nyilvanossagot teremtve intézi a telepiilés koziigyeit, gondoskodik a kdzszolgaltatasokrol, a
helyi hatalom 6nkorményzati tipusu gyakorlasarol.

Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének az a célja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
megalkotasaval, hogy:

a) biztositsa a széles nyilvanossagon alapulé demokratikus hatalomgyakorlas alapvetd feltételeit €s
megalkossa a torvényi keretek kdzott annak fobb szabalyait,

b) megteremtse gazdasagi - kulturalis - oktatasi fejlodésének lehetdségeit,

c) kialakitsa az onkormanyzatisag megteremtését biztosito helyi szerveit,

d) megteremtse polgarai érdekeit szolgaldé Onkormanyzati €s kozigazgatasi munka feltételeit, az
onkormanyzati dontések soran az egységes elvek, s elvardsok szerinti el6készitést.

Bag telepiilés Onkorményzata a Magyarorszag Alaptdrvény 31 cikk (3) bekezdése, az 51.§. (2) és (3)
bekezdése tekintetében az Alaptorvény T) cikk (1) bekezdése alapjan,

¢s a Magyarorszag helyi onkormanyzatokrol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (Mot.) 43. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a képviseld-testiilet a Bagi Polgadrmesteri Hivatalanak
mitkddési szabalyait az alabbiak szerint hatarozza meg:

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

1.§

(1) A hivatal hivatalos megnevezése: Bagi Polgarmesteri Hivatal.

(2) A hivatal cime: 2191. Bag, Szent Imre ut 52.

(3) A hivatal feladat- és hataskorok gyakorlasa a jegyzot illeti meg.

(4) A képviselo-testiilet hivatalanak neve és cime: Bagi Polgarmesteri hivatal.

Bélyegzo hasznalat

2.§

A Magyar Koztarsasag cimerét abrazold bélyegzot kell hasznélni a cimer és zaszld hasznalatarol sz6lo
rendelet szabalyai szerint.



Hatosagi tigyek intézése
3.8

(1) Az 6nkormanyzati hatdsagi ligyek intézésére — az Mot-ben foglalt eltérésekkel — a kozigazgatasi

hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz6lo 2004. évi CXL. torvényt (tovabbiakban:

Ket.) kell megfelelden alkalmazni.

(2) Az onkormanyzati hatosagi ligyekben az ligyfelek irat betekintési joga a Ket. szabalyai alapjan
gyakorolhat6.

A rendelet elokészitése kihirdetése

4.8

(1) A rendelet-tervezetet a jegyz6 a polgdrmesteri hivatal kdzremiikddésével késziti eld.

(2) A rendelet hiteles, végleges szovegét a jegyzd szerkeszti. Az Onkormdanyzati rendeletet a
polgarmester és a jegyz0 irja ala.

(3) A képviseld-testiilet altal elfogadott rendeletek kihirdetésérdl a jegyz6 gondoskodik. A jegyzd a
rendelet kihirdetésérél annak elfogadasat kovetd 8 napon beliil koteles gondoskodni. A jegyzé a
rendeletet a polgdrmesteri hivatal épiiletében 1évd hirdetdtablan torténd kifiiggesztéssel hirdeti ki.
illetve a www.bagfalu.hu honlapon teszi k6zzé.

Jegyzo
5.8

(1) A polgarmester hatdrozatlan iddre - palyazat alapjan - a jogszabalyban, illetve a palyazati kiirdsban
megallapitott képesitési kdvetelményeknek megfeleld jegyzot nevez ki.

(2) A jegyzd gondoskodik az 6nkormdnyzat miitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, kiilondsen:
a) elokésziti és torvényességi szempontbdl véleményezi a képviseld-testiilet, valamint a bizottsdgok
elé kerild eldterjesztéseket,

b) ellatja a képviseld-testiilet, a bizottsdgok szervezési és iigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

¢) tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet €s a bizottsagok iilésein,

d) a képviselo-testiileten barmely javaslatot érintden torvényességi észrevételt tehet, amennyiben
jogszabalysértést észlel,

e) gondoskodik a képviseld-testiilet iilése jegyzOkonyveinek elkészitésérdl, amelyet a polgarmesterrel
egylitt alair,

f) gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl és végrehajtasuk megszervezésérol,

g) az Onkormanyzat munkdjat érintd jogszabalyokrdl a képviselO-testiiletet és a polgarmestert
rendszeresen tajékoztatja.

(3) A jegyzo vezeti a polgarmesteri hivatalt, szervezi és 6sszehangolja a hivatal munkajat.

A Polgdarmesteri Hivatal

6.§.

(1) A képviselo-testiilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az
onkorményzat miikodésével, tovabba az dnkormanyzati igazgatasi €s a kozigazgatasi hatdsagi ligyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A polgarmesteri hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold torvényben
meghatarozott feladatokat.

(3) A polgéarmesteri hivatal ligyfélfogadasi és nyitvatartasi rendjét az 5. sz. melléklet tartalmazza.


http://www.bagfalu.hu/

(4) A polgarmesteri hivatal koztisztviseldi teljesitmény kovetelményének alapjat képezd éves kiemelt
célokat a képviseld-testiilet hagyja jova.

(5) A polgéarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozodasat a polgarmesteri hivatal {igyrendje hatarozza
meg.

(6) A polgarmesteri hivatalt a jegyzd képviseli.

ZARO RENDELKEZES
7.§

/1/ E rendelet 2015. év majus hé 8. napjan 1ép hatélyba.
/2/ E rendelet hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatrol
szolo 6/2012. (IV.05.) onkormanyzati rendelet, valamint az azt modositd (valamennyi modosito

rendelet) onkormanyzati rendelet.

Bag, 2015. 4prilis 30.

Jamrik Laszlo Bognar Jozsefné
Polgdrmester jegyzo

A rendelet kihirdetésre kertilt:
Bag, 2015. majus 4.

Bognar Jozsefné
Jjegyzd

Mellékletek

1.szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadasanak rendje
2. szamu melléklet: A jegyzd jogszabalyban foglalt feladat- ¢és hataskore
3. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal igyrendje

4. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendje



1. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek, dolgozoinak munkarendje

1./ A hivatal dolgozdinak, koztisztvisel6inek munkaideje:

- hétfo 7.30 - 16.30 oraig
- kedd, szerda, csiitortok 7.30 - 16.00 oraig
- péntek 7.30 - 13.00 oraig

A munkakezdési és befejezési idopontot a dolgozok kotelesek betartani. A hivatal dolgozoi részére a
hivatali munkaiddben a 30 perces ebédidd is benne van.

2. Ugyfélfogadas rendje:

- hétfén 13.00 - 16.30 6raig
- szerdan 8.00 - 12.00 oraig

13.00 - 16.00 6raig
- pénteken 8.00 - 12.00 oraig

3. A hivatal dolgozo6i a munkahelyiiket a jegyz0, a polgarmester engedélyével hagyhatjak el.
4. Tulmunka végzése esetén a szabadidot a jegyz6 engedélyezi.

5. Szabadsag kiadasara vonatkozo kérelmet a dolgozoé a tervezett igénybevétel eldtt legalabb kettd
nappal kételes a jegyzOhdz benyujtani.

6. Betegség miatt a munkahelyrdl tdvolmarad6 dolgozé betegsége elsd napjan koteles valamilyen
formaban a jegyzonek bejelenteni.

7. Az ligyintézok a jegyz6 intézkedése alapjan kotelesek egymast helyettesiteni. Az ligyfelek részére a
kért tdjékoztatast kotelesek megadni, sziikség esetén jegyzOkdnyvet felvenni.

8. A telepiilés képviseldit soron kiviil, bArmikor munkaidében, az dnkormanyzat intézményeinek
vezetdit ligyfélfogadasi idon kiviil - egyeztetés szerint - fogadni kell.



2. szamu melléklet

A JEGYZO JOGSZABALYBAN FOGLALT FELADAT- ES HATASKORE

A jegyz6 hataskorébe tartozik a bejelentési kotelezettség ala tartozo allatbetegségek gyantja esetén -a kiilon jogszabalyban meghatarozott- hatdsagi
intézkedések megtétele.

A jegyz6 kornyezet- és természetvédelmi feladat- és hataskorét a kormanyrendeletben allapitja meg.

A jegyz§ gazdalkodasi feladata és hataskore:

- elkésziti a helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetésérol szold koncepciot, majd a koltségvetési torvény elfogaddsa utén a
koltségvetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsolodo, azt megalapozo rendeletek tervezetét,

- a helyi 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kozponti koltségvetés szamara,

- kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozo eléirasok alapjan,

- az allamhaztartas igényeinek megfelelden havi, féléves, haromnegyed éves és éves informaciot szolgaltat,

- ellatja az onkormanyzat altal alapitott &s fenntartott kdltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellendrzését,

- ellatja a polgarmesteri hivatal, mint kéltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai iranyitasat a képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjan,

- az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

- elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szold beszamold (zarszdmadast), s ennek keretében elszamol a normativ koltségvetési
hozzéjarulasokkal,

- sziikség esetén el6késziti az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet-tervezetét,

- részt vesz az dnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban, véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak
helyi feladatait, informaciot szolgaltat azok megvalositasarol,

- a kotelezettségvallalast ellenjegyzi, erre mas személyt is felhatalmazhat.

A jegyz6 addligyi feladatai és hataskore:

- biztositja a hataskorébe utalt, a helyi és a kozponti adojogszabalyok teriiletén vald érvényesitését,

- elokésziti a kdzponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotast, igy a - képvisel6testiilet dontése alapjan bevezetendd - helyi
adorendeletet,

- biztositja a helyi adokrdl szo6l6 torvény, illetve a képviseld-testiilet adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,

- kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére kiallitja, illet6leg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

- intézi a hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo
igyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,

- el6késziti a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozo méltanyossagi tigyeket,

- hatarozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket - ha dontését sajat hataskérében nem modositja, vagy nem vonja vissza - felterjeszti az
elbiralasra jogosult szervhez,

- az dnkormanyzat gazdalkodasdnak megalapozasdhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

- tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket addkotelezettségiik teljesitésének elsegitése érdekében az addjogszabalyok
el6irasairol,

- ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az adobefizetések és elszamolasok helyességét,

- mikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval, ellenérzésével és az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyfijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart,

- az ad6jogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést,

- felhivja az adoalanyokat az adokdtelezettség idOben torténd teljesitésére,

- meginditja az addbehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmi potlék -mentes fizetési hataridében nem teljesitett addtartozasokra,
illet6leg a szabalyszerien behajtasra kimutatott mas kdztartozasokra,

- adobehajtas soran érvényesitheti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adoétartozas
jelzalogjogi biztositasarol,

- jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz valod jog eléviilése miatt torli a koztartozast,
illetdleg megkeresi ez irant a behajtast kéré szervet. A behajthatatlansag cimén torolt adotartozast ujbdl elbirja, ha az - a behajtashoz vald jog
eléviilésén belill - végrehajthatova valik,

- vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, kimutat sokat és az informacidszolgaltatas hatdrozott rendje keretében adatokat, beszamolot készit és
tovabbit.

A fent felsorolt addiigyi feladatok ellatasdhoz sziikséges elsé fokt hatosagi jogkorben a telepiilés jegyzdje jar el.

A jegyz6 illetékiigyi feladat- és hataskore:

- kiilon torvényben meghatarozott illetékességgel ellatja a hataskorébe utalt illetékekkel, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyes
igazgatasi és birdsagi szolgaltatasok dijanak kezelésével, nyilvantartasaval, ellendrzésével és behajtasaval kapcsolatos elsé foku illetékhatdsagi
feladatokat,

- intézi a hataskorbe tartozo illetékekkel kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket, ideértve a méltanyossagi targyu ligyek elsé foku intézését is,

- meginditja és lefolytatja a behajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és esedékessé valt illetéktartozasokra,

- hatarozatai ¢és egyéb intézkedései elleni fellebbezéseket - ha a dontést sajat hataskdrben nem modositja-, felterjeszti az elbirdlasra jogosult megyei
kozigazgatasi hivatal vezetdjéhez,

- az illetéktartozasok, valamint az ezekre torténd befizetések nyilvantartasaval kapcsolatban ellatja a kiilon jogszabalyban eldirt, illetSleg az
elektronikus adatfeldolgozashoz a Pénziigyminisztérium altal jovahagyott szervezési leirasokban, dokumentaciokban és szamitogépes programokban
meghatarozott feladatokat,

- a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz vald jog eléviilése miatt torli az
illetéktartozast,

- illetékességi teriiletén, elsé fokon intéz minden olyan illetékkel kapcsolatos ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv hataskorébe,

- az illetéktorvényben megallapitott illetékkotelezettség teljesitését, valamint az illetékbélyeggel, vagy illeték bevételi szamlara pénzzel fizetend6 dijak
megfizetését rendszeresen ellenérzi azoknal a magan- €s jogi személyeknél, valamint a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezeteknél, amelyek
illeték vagy dijkoteles tigyekkel foglalkoznak.



3. szama melléklet
BAG NAGYKOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK UGYRENDJE

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény /tovabbiakban Motv./, illetve a Képviseld-
testiilet és szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdrdl szolo helyi rendelet figyelembe vételével a Polgarmesteri
Hivatal ligyrendjét az alabbi tartalommal veszi tudomasul.

L. A polgarmesteri Hivatal jogallasa, altalanos rendelkezések
1./ A hivatal a Képviselo-testiilet altal 1étrehozott polgarmester altal iranyitott és a jegyzO altal vezetett egységes

szervezet az Onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi iligyek dontésre torténd elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

2./ A polgarmester a hivatal iranyitasat a jegyz6 Utjan latja el. A szervezetet a jegyzO vezeti, képviseli kiilsd
kapcsolataiban és meghatarozza a hivatal munkajat. A jegyz0 €s a hivatali {igyintéz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi
iigyekre a polgarmester iranyitasi joga nem terjed ki.

3./ A hivatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallo koltségvetési szerv.

4./ A hivatal megnevezése, székhelye:

Bagi Polgarmesteri Hivatal
2191 Bag, Szent Imre ut 52.

5./ A hivatal alapvet6 feladatai:

- A polgarmester iranyitasaval kdzremiikodik az dnkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében
¢s végrehajtasaban.

- A jegyz6 vezetésével dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartoz6 dnkormanyzati hatosagi és allamigazgatasi
tigyeket, kozremiikddik azok végrehajtasaban.

- A polgarmester iranyitasaval részt vesz - honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa- elharitasi ligyekben - az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi végrehajtasaban.

- Dontésre elokésziti a jegyz6 hataskorébe utalt tigyeket, kozremiikodik azok végrehajtasaban.

II._A hivatal belsd szervezeti felépitése

1./ A hivatal dolgozdinak 1étszamat - a képviseld-testiilet altal meghatarozott koltségvetési fedezeten beliil - a jegyzo
egyetértésével - a polgarmester allapitja meg.

2./ A hivatal egységes, belso szervezeti tagozodas nélkiili.

3./ A munkak®dri leirasok elkészitése, folyamatos karbantartasa a jegyz6 feladata.

III. A helyettesités és kiadmanyozas rendje
1./ A jegyzot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén — beszdmolasi kotelezettség mellett — az altala kijelolt tigyintézo

helyettesiti.

2./ A hivatal dolgozdinak helyettesitési rendje a munkakdri leirdsban keriil szabalyozasra.

3./ A polgarmesteri hivatal feladatai ellatasa soran a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 gyakorolja.

4./ A kotelezettségvallalas/ellenjegyzés, utalvanyozas/érvényesités rendjét kiilon pénziigyi tigyrend szabalyozza.

IV. A Hivatal miikddése
1./ A munkarend
A Hivatal dolgozoinak munkaideje heti 40 ora.

- hétfén 7.30 - 16.30 6raig
- kedden, szerdan, csiitortokon 7.30 - 16.00 oraig
- pénteken 7.30 - 13.00 oraig

A koztisztviseld részére a munkaiddn beliil — a munkavégzés megszakitasdval — napi 30 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani. A munkakdzi sztinet 12.00-13.00 oraig tart6 id6tartamon beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselok
munkakozi szlinetét tigy kell litemezni, hogy az a Hivatal miikodésében fennakadast ne eredményezzen.

Indokolt esetben talmunka is elrendelhetd a Kozszolgalati szabalyzatban foglaltak alapjan. Tulmunkavégzés esetén a
szabadidot a jegyz6 engedélyezi.



2./ ligyfélfogadési rend:
A hivatal iigyfélfogadasi rendje

- hétfon 8.00 - 12.00 oraig
13.00 - 16.00 oraig

- szerdan 8.00 - 12.00 oraig
13.00 - 15.00 oraig

- pénteken 8.00 - 12.00 oraig

A polgarmester ligyfélfogadasi rendje:
Minden hétfén 13.00 - 16.00 oraig

Az alpolgarmester {igyfélfogadasi rendje:
Minden hétfén 13.00 - 16.00 oraig

A jegyz6 Ugyfélfogadasi rendje:

Minden hétfén 13.00 - 16.00 oraig

A telepiilés képvisel6it soron kiviil, barmikor munkaidében, az dnkormanyzat intézményeinek vezetdit igyfélfogadasi
1d6n kivill - egyeztetés szerint — is fogadni kell.

V. Munkéltatdi jogok gyakorldsa
A Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati jogviszonyban all6 dolgozdi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyzo

gyakorolja.
A kinevezéshez, vezetdéi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonasahoz, a koztisztviselok
illetményének meghatarozasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott kdrben - a polgarmester egyetértése
sziikséges. Ezen kiviil a koztisztviseld anyagi — és fegyelmi felelésségre vondsahoz is sziikséges a polgarmester
egyetértése.

VI. Miikédési szabalyok

1./ A polgarmester €s a jegyz6 naponta megbeszélést tart, meghatarozza a munkavégzés fo iranyait. A jegyzé a hivatali
dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb félévenként munkaértekezletet tart. A polgarmester évente legalabb egy
alakalommal tart munkaértekezletet.

3./ Kozszolgalati viszony megsziinése vagy munkakorvaltozas esetén a munkakor atadas-atvétel kotelezd, melyért a
jegyzo a felelds.

4./ A munkahelyrdl betegség miatt tadvolmaradd dolgozd a betegség els6 munkanapjan koteles azt a jegyzonek
bejelenteni.

5./ A hivatal bélyegzdirdl, azok hasznalatanak modjarol nyilvantartast kell vezetni.

6./ A hivatali épiilet kulcsairdl nyilvantartast kell vezetni. Az atadasrol és visszavételrdl jegyzéket kell vezetni.

7./ Az tigyiratok kezelése €s intézése a hatalyos jogszabalyok és intézkedések szerint torténik.

8./ A jegyz0 koteles gondoskodni a bels6 szabalyzatok elkészitésérdl és azok betartasarol.

VII. Zaré rendelkezések

1./ Az iigyrend a Polgarmester jovahagyasa napjan 1ép hatalyba.

2./ A hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

3./ Az iigyrendbe foglaltak betartasaért a polgarmester, a jegyzo a felel6s.

4./ Az tigyrend és annak mellékletei naprakész allapotban tartasardl a jegyz6 gondoskodik.

5./ Az tigyrend mellékletei:

Ugyrend a polgarmesteri hivatal gazdalkodassal dsszefiiggd feladataira, Cafetéria szabalyzat,Kiadméanyozas rendjének
szabalyozasa, Adatvédelmi szabalyzat.

Bag, 2015. aprilis 30.
Bognar Jozsefné s.k.
jegyz0
Az ligyrendet jovahagyta:

Bag, 2015. aprilis 30.
Jamrik Laszl6 s.k.
polgarmester



4. szamu melléklet
KIADMANYOZAS RENDJENEK SZABALYOQZASA

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény /tovabbiakban Motv./, 84. §. /1/
bekezdése alapjan a kiadmanyozasi jog gyakorlasat Bagi Polgarmesteri Hivataldban az alabbiak szerint
szabalyozom:

1./ Kiadmanyozasi jogot gyakorolhatnak:
a./ a polgarmester
b./ alpolgarmester
c./ jegyz0
d./ anyakonyvvezetok
e./ érdemi ligyintézési feladatot ellato ligyintézok

2./ A polgarmester kiadmanyozza a hatdskorébe tartozd iligyekben hozott hatarozatait, a Képviselo-testiilet
ilésének meghivoit, a testiileti munkaval kapcsolatos egyéb dokumentumokat.

Az onkormanyzati képviseldtestiilet nevében a polgarmester ir ald, azonban a testiileti jegyzOkonyveket és a
rendeleteket a jegyzdvel kdzosen irjak ala.

A hatarozatok a jegyz0 torvényességi ellenjegyzése utan keriilnek kiadmanyozasra. Az ellenjegyzést az irattari
példanyon kell elvégezni.

3./ Az alpolgarmester — a polgarmester tartds tavolléte esetén, meghatalmazasa alapjan — teljes jogkorrel, illetve
a meghatalmazasban foglalt terjedelemben helyettesiti a polgarmestert és gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a
2./. pontban meghatarozottak szerint.

4./ A jegyzd, mint a polgarmesteri Hivatal vezet6je kiadmanyozza a sajat hataskorébe tartozé hatarozatokat,
belsd utasitdsait, egyéb feladataval kapcsolatos dokumentacioit.

5./ Az ligyintézés gyorsitasa érdekében a kiadmanyozasi jogot a jegyzo az alabbi teriileteken biztositja a kiillon
felhatalmazas nélkiil az ligyintézok részére:

- anyakonyvi ligyekben,

- népesség-nyilvantartassal kapcsolatos tigyek.

Ezen felhatalmazas a hatarozatokra, hatarozatnak nem mindsiilé egyéb tigyekre nem terjed ki.

6./ Az érdemi ligyintéz6 a munkakorével kapcsolatos leveleket alairhatja. Ez alol kivételt képeznek

- a Pest Megyei Kormanyhivatalhoz és a Pest Megyei Onkormanyzat felé kiildott iratok,

- a MAK felé kiildott jelentések

- a testiileti eldterjesztések,

- birdsag, iigyészség felé mend peres és egyeb iratok,

- hat6sagi bizonyitvanyok,

- lizletek miikodési engedélye,

- kozteriilet hasznalati engedélyek.

Az ligyintéz0 hatarozat alairasat csak abban az esetben végezheti, ha a jegyz6 irdsban kiadmanyozasi joggal
ruhazta fel. Ez esetben az ligyintézonek vagyon nyilatkozattételi kotelezettsége keletkezik.

7./ A szédmlavezetd pénzintézet fel¢ alairds az alairas — bejelentés szerint/elsé helyen polgarmester, masodik
helyen a jegyz6/pénziigyi ligyintézo / torténik.

8./ Munkajogi, személyzeti ligyekben / polgarmester elézetes véleményének kikérésével / jegyz6 ir ala a
koztisztviselOk tekintetében, a jegyz0 és a kozhaszni dolgozok munkatiigyi iratait a polgdrmester irja ala.

9./ A kiadmanyozok alairasukat a bélyegzo nyilvantartasban altaluk atvett bélyegzdvel latjak el.

10./ A kételezettségvallalassal, ellenjegyzéssel kapcsolatos alairasi jogot a Szamviteli Ugyrend rogziti.

11./ Az 1. Pontban emlitettek személyét a szabalyzat melléklete rogziti.

12./ A szabalyozas fiiggelékét képezi a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak és a 3. Sz. mellékletét képezi a
Bagi polgarmesteri Hivatal iigyrendjének.

Bag, 2015. aprilis 30.



Jamrik Lasz16 s.k. Bognar Jozsefné s.k.
Polgarmester jegyzo

A kiadmanyozasi szabadlyzat melléklete
A Bagi Polgarmesteri Hivatalban aldirdsra jogosultakrol

Polgarmester:

S JAMIIK LASZI0 e aaaaaaaaa e —————————

Alpolgarmester:

-Varga ANAraS et e s

Jegyzd:

-Bogndr JOZsefé e e

Anyakoényvvezetok:

-Bogndr JOZsefNe e e
-Benke HENTIEtt e

Népesség nyilvantarto és titkarsagi tigyintézo
- Benke Henriett

Pénziigyi ligyintézok

- Palya Szilvia e e
- BOgnar ANita et et s
- Bagyin JANOSNE e e e e e e e
- Horvath Andrasné e et s
Szocialis és ad6 ligyintézok
- Marosi Hajnalka e e
= Albert Csabané e et s
- Szabo Henrietta e e e

Miiszaki ligyintézd



Benedek Miklos
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