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Bag Nagykozség Onkormanyzat KépviselG-testiiletének
7/2025. (IV. 24.) szam1, a Bagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatr6l sz616 6nkormanyzati rendelete

Preambulum

{1} Az dnkormanyzatisag alapelvei lehet6vé teszik, hogy a lakossdg kozvetlentil, illetve
vélasztott helyi képvisel6i atjan - a torvények keretei kozott - onédlléan intézheti a helyi
tigyek jelent6s korét. A helyi onkorményzatok széles feladat- és hatdskoriikben eljarva
kifejezik a helyi k6zakaratot, megjelenitik a helyi érdekeket.

Mindezekre tekintettel Bag telepiilés onkormanyzata onalléan, szabadon, demokratikus
médon, széleskori nyilvanossagot teremtve intézi a telepiilés koziigyeit, gondoskodik a
kozszolgaltatasokrol, a helyi hatalom 6nkorményzati tipust gyakorlasardl.

Az dnkorményzat Képvisel6-testiiletének az a célja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabélyzatdnak megalkotasaval, hogy:

a) biztositsa a széles nyilvanossagon alapulé demokratikus hatalomgyakorlas alapvetd
feltételeit és megalkossa a térvényi keretek kozott annak f6bb szabalyait,

b) megteremtse gazdasdgi - kulturélis - oktatasi fejlédésének lehet6ségeit,

c) kialakitsa az 6nkormanyzatisag megteremtését biztosit6 helyi szerveit,

d) megteremtse polgérai érdekeit szolgalé dnkormanyzati és kdzigazgatdsi munka feltételeit,
az dnkormanyzati dontések sordn az egységes elvek, s elvardsok szerinti el6készitést.

{2} Bag telepiilés Onkormanyzata a Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdése a)
pontja tekintetében az Alaptérvény T) cikk (1) bekezdése alapjan és a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjan a Képvisel6-testiillet a Bagi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
mitikddési szabalyait az alabbiak szerint hatdrozza meg;:

L fejezet

Altalanos rendelkezések

1.§

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

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

(3) A hivatal feladat- és hataskérok gyakorlasa a jegyz6t illeti meg.

(4) A képvisel6-testiilet hivataldnak neve és cime: Bagi Polgarmesteri Hivatal.

Bélyegz6 hasznilat
2.§
A Magyar Koztarsasdg cimerét abrazolé bélyegz6t kell hasznalni a cimer és zaszlo
hasznélatarél szo6l6 rendelet szabalyai szerint.

Hatdsdgi tigyek intézése

3.8
(1) Az onkormanyzati hatésagi tigyek intézésére - az Motv-ben foglalt eltérésekkel - az
4ltalanos kozigazgatési rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvényt (tovabbiakban: Akr.) kell
megfelel6en alkalmazni.
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(2) Az dnkormanyzati hat6sagi tigyekben az iigyfelek irat betekintési joga az Akr. szabalyai
alapjan gyakorolhato.

A rendelet elokészitése kihirdetése
4.8

(1) A rendelet-tervezetet a jegyz6 a polgarmesteri hivatal kozremtikodésével késziti el6.

(2) A rendelet hiteles, végleges szovegét a jegyz6 szerkeszti. Az onkorményzati rendeletet a
polgarmester és a jegyz6 irja ala.

(3) A Képvisel6-testiilet altal elfogadott rendeletek kihirdetésérél a jegyz6 gondoskodik. A
jegyz6 a rendelet kihirdetésér6l annak elfogadasat koveté 8 napon beliil koteles
gondoskodni. A jegyzé a rendeletet a polgarmesteri hivatal épiiletében 16v6 hirdetétablan
torténd kiftiggesztéssel hirdeti ki, illetve a www.bagfalu.hu honlapon teszi kozzé.

Jegyzo
5.8

(1) A polgarmester hatérozatlan id6re - palyazat alapjan - a jogszabalyban, illetve a palyazati
kifrasban megallapitott képesitési kivetelményeknek megfelels jegyzét nevez ki.

(2) A jegyz6 gondoskodik az énkormanyzat mitikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarsl,
kiilondsen:

a) el6késziti és torvényességi szempontb6l véleményezi a Képvisel6-testiilet, valamint a
bizottsdgok elé keriil6 el6terjesztéseket,

b) ellatia a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok szervezési és tgyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

¢) tandcskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok iilésein,

d) a Képvisel6-testiileti {ilésen barmely javaslatot érintéen torvényességi észrevételt tehet,
amennyiben jogszabalysértést észlel,

e) gondoskodik a Képvisel6-testiilet iilése jegyzokonyveinek elkészitésérdl, amelyet a
polgédrmesterrel egyiitt alair,

f) gondoskodik az onkormanyzati rendeletek kihirdetésérél és végrehajtasuk
megszervezésérél,

g) az oOnkormanyzat munkijat érint6 jogszabalyokrél a KépviselS-testilletet és a
polgérmestert rendszeresen tajékoztatja.

(3) A jegyz vezeti a Polgdrmesteri Hivatalt, szervezi és 6sszehangolja a hivatal munkajat.

A Polgdrmesteri Hivatal
6.§

(1) A Keépvisel6-testiilet egységes hivatalt hoz létre - Polgdrmesteri Hivatal elnevezéssel - az
6nkorményzat mikodésével, tovabba az onkorményzati igazgatdsi és a kozigazgatssi
hatosagi tigyek dontésre valo elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

(2) A polgédrmesteri hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogair6l sz616 toérvényben
meghatérozott feladatokat.

(3) A Polgdrmesteri Hivatal tigyfélfogadasi és nyitvatartasi rendjét az 1. szama melléklet
tartalmazza.

(4) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i teljesitmény kovetelményének alapjat képez6
éves kiemelt célokat a képvisel6-testiilet hagyja jova.



(5) A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti tagoz6désat a polgarmesteri hivatal tigyrendje
hatarozza meg.
(6) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviseli.

ZARO RENDELKEZES
7.8

/1/ E rendelet 2025. év m4jus hé 1. napjan 1ép hatélyba.
/2/ E rendelet hatalybalépésével egyidejtileg hatdlyat veszti a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatrol sz6l6 4/2015. (IV. 30.) énkormanyzati rendelet, valamint az azt moédosité
(valamennyi médosité rendelet) dnkormanyzati rendelet.

Bag, 2025. 4prilis 24.

Palya Zoltin dr. Pokorddi Mirta
Polgdrmester jegyzoé

Zdradék:
A rendeletet a Képvisel-testiilet a 2025. dprilis 24-i tilésén fogadta el.
Rendelet kihirdetve: 2025. méjus 6.

3—-7"('5"/'_'
dr. Pokorddi Mdrta
jegyzé -

Mellékletek

1.sz&dmt melléklet: A Polgarmesteri Hivatal munka- és tigyfélfogaddsanak rendje

2. szdmu melléklet: A jegyz6 jogszabalyban foglalt feladat- és hataskore

3. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal igyrendje

4. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendje

5. szamu melléklet: A Koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat- tételére vonatkozé szabélyzat



1. szama melléklet
A Polgérmesteri Hivatal koztisztviselSinek, dolgozéinak munkarendje

1./ A hivatal dolgozo6inak, kdztisztviselsinek munkaideje:

- hétts 7.30 - 16.30 6raig
- kedd, szerda, csiitortok 7.30 - 16.00 oraig
- péntek 7.30 - 13.00 6réig

A munkakezdési és befejezési id6pontot a dolgozok kotelesek betartani. A hivatal dolgozéi
részére a hivatali munkaid6ben a 30 perces ebédid6 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 6raig

3. A hivatal dolgoz6i a munkahelyiiket a jegyz6 és a polgarmester engedélyével hagyhatjak
el.

4. Talmunka végzése esetén a szabadidét a jegyz6 engedélyezi.

5. Szabadsag kiadédsara vonatkozo kérelmet a dolgoz6 a tervezett igénybevétel el6tt legalabb
kett6 nappal koteles a jegyz6hoz benytijtani.

6. Betegség miatt a munkahelyrél tavolmaradé dolgozé betegsége els6 napjan koteles
valamilyen forméban a jegyz6nek bejelenteni.

7. Az tigyintéz6k a jegyz6 intézkedése alapjan kotelesek egymast helyettesiteni. Az tigyfelek
részeére a kért tajékoztatast kotelesek megadni, sziikség esetén jegyz6konyvet felvenni.

8. A telepiilés képvisel6it soron kiviil, barmikor munkaidében, az dnkorményzat
intézmeényeinek vezetdit tigyfélfogadasi id6n kiviil - egyeztetés szerint - fogadni kell.



2. szamu melléklet
AJEGYZO JOGSZABALYBAN FOGLALT FELADAT- ES HATASKORE

A jegyz6 hataskorébe tartozik a bejelentési kotelezettség ald tartozé allatbetegségek gyantja esetén -a kiilon jogszabalyban
meghatarozott- hatésagi intézkedések megtétele.

A jegyz6 kdrnyezet- és természetvédelmi feladat- és hatdskorét kormanyrendelet dllapitja meg.

A jegyz6 gazdalkodasi feladata és hataskore:

- elkésziti a helyi énkorményzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetésérdl sz6l6 koncepciét, majd a koltségvetési torvény
elfogadésa utan a koltségvetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsol6do, azt megalapoz6 rendeletek tervezetét,

- a helyi énkormanyzat elfogadott koltségvetésérsl informaciét szolgéltat a kdzponti koltségvetés szamara,

- kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a kéltségvetési szervekre vonatkozé el6irasok alapjan,

- az allamhaztartas igényeinek megfelel6en havi, féléves, haromnegyed éves és éves informaciot szolgéltat,

- ellatja az 6nkormanyzat 4ltal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellenérzését,

- ellatja a polgdrmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai iranyitasat a képviselé-testiilet felhatalmazésa
alapjén,

- az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelen gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

- elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol sz6l6 beszamol6t (zarszamadast), s ennek keretében elszdmol a normativ kdltségvetési
hozzajarulasokkal,

- szlikség esetén el6késziti az atmeneti gazdalkodasrol szo6l6 rendelet-tervezetét,

- részt vesz az Onkorményzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozésdban, véleményezésében, koordindlja a programok
végrehajtasanak helyi feladatait, informaci6t szolgéltat azok megval6sitasarol,

- a kotelezettségvallalast ellenjegyzi, erre mas személyt is felhatalmazhat.

A jegyz6 adoligyi feladatai és hataskore:

- biztositja a hatdskérébe utalt, a helyi és a kdzponti adGjogszabélyok teriiletén val6 érvényesitését,

- elokeésziti a kdzponti adéjogszabalyokbol ereds helyi képvisels-testiileti rendeletalkotast, igy a - képviselStestiilet dontése alapjan
bevezetendé - helyi adorendeletet,

- biztositja a helyi ad6krél sz6l6 torvény, illetve a képvisel6-testiilet adézassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,

- kiilén jogszabaly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatosdg megkeresésére kiéllitja, illetéleg megkiildi az adé- és
értékbizonyitvanyt,

- intézi a hataskorébe tartoz6 kozponti adékkal, valamint a helyi adékkal dsszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe
tartoz6 tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,

- elkésziti a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozé méltanyossagi tigyeket,

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

- az dnkorményzat gazdalkodasanak megalapozasdhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

- tijékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazddlkodd szervezeteket adokotelezettségiik teljesitésének el6segitése érdekében az
adéjogszabalyok eléirasairol,

- ellendrzi az adGjogszabélyok érvényesiilését, az adékotelezettség teljesitését, valamint az adobefizetések és elszamolasok helyességét,

- miikddési teriiletén ellatja a hatdskdrébe tartozo adék kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszdmolasaval, ellenérzésével és az informéciészolgaltatassal kapcesolatos feladatokat,

- az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyfijt, tjékoztatést kér, helyszini szemlét tart,

- az ad6jogszabalyokban meghatirozott esetekben elvégzi az addkivetést,

- felhivja az ad6alanyokat az ad6kotelezettség id6ben torténé teljesitésére,

- meginditja az adébehajtasi eljérast a joger6sen megallapitott és a késedelmi po6tlék -mentes fizetési hatiridében nem teljesitett
adotartozasokra, illetéleg a szabalyszertien behajtdsra kimutatott mas koztartozésokra,

- adobehajtas sordn érvényesitheti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabdlyban meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az
adoétartozas jelzalogjogi biztositasardl,

- jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz valod jog eléviilése miatt torli a
koztartozast, illet6leg megkeresi ez irdnt a behajtast kérd szervet. A behajthatatlansag cimén torolt adétartozast Gjbol eléirja, ha az - a
behajtashoz val6 jog eléviilésén beliil - végrehajthatéva valik,

- vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat, kimutat sokat és az informdciészolgéltatas hatérozott rendje keretében adatokat,
beszamolot készit és tovabbit.

A fent felsorolt adéiigyi feladatok ellatasahoz sziikséges els foki hatdsagi jogkorben a telepiilés jegyzdje jar el.

A jegyzo illetékiigyi feladat- és hatdskore:

- kiilon térvényben meghatarozott illetékességgel ellatja a hataskorébe utalt illetékekkel, valamint a kiilon jogszabdlyban meghatarozott
egyes igazgatdsi és birésagi szolgaltatdsok dijanak kezelésével, nyilvantartasaval, ellen6rzésével és behajtasaval kapesolatos elsé foki
illetékhatosagi feladatokat,

- intézi a hatdskérbe tartozo illetékekkel kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket, ideértve a méltanyossagi targyt ligyek elsd foka
intézését is,

- meginditja és lefolytatja a behajtdsi eljarast a jogerésen megallapitott és esedékessé valt illetéktartozdsokra,

- hatarozatai és egyéb intézkedései elleni fellebbezéseket - ha a dontést sajat hataskorben nem médositja-, felterjeszti az elbirdlasra
jogosult megyei kizigazgatasi hivatal vezetSjéhez,

- az illetéktartozasok, valamint az ezekre tdrténé befizetések nyilvantartasaval kapcsolatban ellatja a kiilon jogszabalyban el6irt, illetSleg
az elektronikus adatfeldolgozashoz a Pénziigyminisztérium 4ltal jévahagyott szervezési leirdsokban, dokumentécikban és
szamitégépes programokban meghatarozott feladatokat,
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- a jogszabélyban meghatérozott feltételek fennallésa esetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtéshoz val6 jog eléviilése miatt torli az
illetéktartozast,

- illetékességi teriiletén, elsd fokon intéz minden olyan illetékkel kapcsolatos tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv hataskorébe,
- az illetéktdrvényben megallapitott illetékkotelezettség teljesitését, valamint az illeték bevételi szamléra pénzzel fizetends dijak
megfizetését rendszeresen ellenérzi azoknal a magan- és jogi személyeknél, valamint a jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezeteknél, amelyek illeték vagy dijkételes tigyekkel foglalkoznak.



3. szama melléklet

BAG NAGYKOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK UGYREND]JE
A Magyarorszég helyi énkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovdbbiakban Moétv.), illetve a
Képvisels-testiilet és szervei Szervezeti és Miikddési Szabélyzatarol szol6 helyi rendelet figyelembevételével a
Polgarmesteri Hivatal {igyrendjét az alabbi tartalommal veszi tudomésul. '
I. A Polgarmesteri Hivatal jogéllisa, dltaldanos rendelkezések
1./ A hivatal a Képvisel6-testiilet altal 1étrehozott és a polgarmester 4ltal irdnyitott és a jegyz6 altal vezetett
egységes szervezet az Onkorményzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre torténd
elokészitésével és végrehajtasdaval kapcsolatos feladatok ellatasara.
2./ A polgéarmester a hivatal irdnyitdsat a jegyz6 Gtjan latja el. A szervezetet a jegyz6 vezeti, képviseli kiils6
kapcsolataiban és meghatarozza a hivatal munkéjat. A jegyz6 és a hivatali tigyintéz$ hatdskorébe tartozo
allamigazgatasi tigyekre a polgarmester irdnyitési joga nem terjed ki.
3./ A hivatal sajat koltségvetési elSiranyzata korében 6nall6 koltségvetési szerv.
4./ A hivatal megnevezése, székhelye:

Bagi Polgarmesteri Hivatal
2191 Bag, Szent Imre utca 52.

5./ A hivatal alapvet6 feladatai:

- A polgarmester iranyitasaval kdzremiikodik az dSnkorményzat munkéjanak szervezésében, a  dontések
el6készitésében és végrehajtasaban.

- A jegyz6 vezetésével dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorébe tartozé dnkorméanyzati  hatésagi  és
allamigazgatasi tigyeket, kozremtikodik azok végrehajtasaban.

- A polgarmester irdnyitdsaval részt vesz - honvédelmi, polgéri védelmi, katasztrofa- elharitdsi igyekben - az
orszagos allamigazgatasi feladatok helyi végrehajtasdban.

- Déntésre el6késziti a jegyz6 hatdskorébe utalt tigyeket, kozremtikodik azok végrehajtasaban.

1I. A hivatal belsé szervezeti felépitése

1./ A hivatal dolgozéinak létszadmat - a Képvisel6-testiilet altal meghatarozott koltségvetési fedezeten beliil - a
jegyz6 egyetértésével - a polgarmester allapitja meg.

2./ A hivatal egységes, bels6 szervezeti tagoz6das nélkiili.

3./ A munkakori leirasok elkészitése, folyamatos karbantartasa a jegyz6 feladata.

III. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

1./ A jegyz6t tavollétében vagy akaddlyoztatasa esetén - beszdmolasi kotelezettség mellett - az 4ltala kijelslt
tigyintéz6 helyettesiti.

2./ A hivatal dolgozéinak helyettesitési rendje a munkakori lefrasban keriil szabalyozésra.

3./ A Polgarmesteri Hivatal feladatai elldtdsa soran a kiadményozasi jogot a jegyz6 gyakorolja.

4./ A Kkotelezettségvillalas/ellenjegyzés, utalvdnyozds/érvényesités rendjét kiilon pénziigyi tigyrend
szabalyozza.

IV. A Hivatal mtikédése

1./ A munkarend

A Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 6ra.

- hétfén 7.30 - 16.30 6raig
- kedden, szerdéan, csiitdrtokon 7.30 - 16.00 oréig
- pénteken 7.30 - 13.00 oraig

A koztisztvisel$ részére a munkaidén beliil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc munkakozi
szlinetet kell biztositani. A munkakozi sziinet 12.00-13.00 éréig tart6 id6tartamon beliil lehet igénybe venni.
Az egyes koztisztvisel6k munkakozi sziinetét agy kell titemezni, hogy az a Hivatal m(ikédésében fennakadast

ne eredményezzen.
Indokolt esetben talmunka is elrendelhet6 a Kozszolgalati szabalyzatban foglaltak alapjan. Talmunkavégzés

esetén a szabadid6t a jegyz6 engedélyezi.



2./ iigvyfélfogadasi rend:
A hivatal iigyfélfogadasi rendje

- hétt6n 8.00 - 12.00 6raig
13.00 - 16.00 6raig

- szerddn 8.00 - 12.00 6raig
13.00 - 15.00 6raig

- pénteken 8.00 - 12.00 6raig

A polgarmester iigvfélforadési rendije:
Minden hétfén 13.00 - 16.00 6raig

Az alpolgarmester tigyfélfogadasi rendije:
Minden hétfén 13.00 - 16.00 6raig

A jegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
Minden hétfén 13.00 - 16.00 6raig

A telepiilés képvisel6it soron kiviil, barmikor munkaidében, az dnkorményzat intézményeinek vezet6it
tigyfélfogadasi idén kiviil - egyeztetés szerint - is fogadni kell.

V. Munkiltatéi jogok gyakorlasa

A Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 dolgozéi tekintetében a munkaltat6i jogokat a
jegyz6 gyakorolja.

A kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizés visszavondsahoz, a koztisztvisel6k
illetményének meghatdrozésahoz, jutalmazashoz - a polgérmester altal meghatirozott kérben - a
polgarmester egyetértése sziikséges. Ezen kiviil a koztisztvisel6 anyagi - és fegyelmi felel6sségre vonasahoz is
sziikséges a polgdrmester egyetértése.

VI. Miikodési szabalyok

1./ A polgarmester és a jegyz6 naponta megbeszélést tart, meghatarozza a munkavégzés f6 iranyait. A jegyz6
a hivatali dolgozéi részére sziikség szerint, de legalabb félévenként munkaértekezletet tart, A polgéarmester
évente legalabb egy alkalommal tart munkaértekezletet.

3./ Kozszolgalati viszony megsziinése vagy munkakorvéltozas esetén a munkakor atadas-atvétel kotelezs,
melyért a jegyzé a felel6s.

4./ A munkahelyr6l betegség miatt tdvolmaradé dolgozé a betegség elsé munkanapjan koteles azt a
jegyz6nek bejelenteni.

5./ A hivatal bélyegz6irl, azok hasznalatanak m6djarél nyilvantartast kell vezetni.

6./ A hivatali épiilet kulcsair6l nyilvantartast kell vezetni. Az ataddsrél és visszavételrsl jegyzéket kell
vezetni.

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

8./ Ajegyz6 koteles gondoskodni a belsd szabalyzatok elkészitésérsl és azok betartasarol.

VII. Zar6 rendelkezések

1./ Az tigyrend a polgarmester jovahagydsa napjan lép hatalyba.

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

3./ Az tigyrendbe foglaltak betartasaért a polgarmester, a jegyz6 a felel6s.

4./ Az tigyrend és annak melléKletei naprakész allapotban tart4sarél a jegyz6 gondoskodik.
5./ Az tigyrend mellékletei: Kiadméanyozas rendjének szabalyozasa, Adatvédelmi szabélyzat

-

Bag, 2025. aprilis 24. v f—

dr. Pokoradi Mérta

jegyzé

Az tigyrendet j6vahagyta:
Bag, 2025. 4prilis 24. )

Palya Zoltan

polgarmester



4. szamu melléklet ) )
KIADMANYOZAS RENDJENEK SZABALYOZASA

A Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Motv.),
84. §. (1) bekezdése alapjén a kiadményozasi jog gyakorlasat a Bagi Polgarmesteri Hivatalban az
alabbiak szerint szabélyozom:

1./ Kiadmanyozési jogot gyakorolhatnak:
a./ polgarmester '
b./ alpolgarmester
c./ jegyz6
d./ anyakonyvvezetSk
e./ érdemi figyintézési feladatot ellato tigyintézok

2./ A polgarmester kiadmanyozza a hataskorébe tartozé iigyekben hozott hatérozatait, a Képvisels-
testiilet iilésének meghivoéit, a testiileti munkéval kapcsolatos egyéb dokumentumokat.

Az Onkormanyzati Képvisel6-testiilet nevében a polgdrmester ir ald, azonban a testiileti
jegyz6konyveket és a rendeleteket a jegyz6vel kozosen irjék ala.

A hatdrozatok a jegyz6 torvényességi ellenjegyzése utdn keriilnek kiadményozasra. Az ellenjegyzést
az irattari példanyon kell elvégezni.

3./ Az alpolgarmester - a polgarmester tartds tavolléte esetén, meghatalmazédsa alapjan - teljes
jogkorrel, illetve a meghatalmazésban foglalt terjedelemben helyettesiti a polgarmestert és gyakorolja
a kiadményozasi jogot a 2./. pontban meghatarozottak szerint.

4./ A jegyz6, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetSje, kiadményozza a sajat hataskorébe tartozo
hatarozatokat, bels6 utasitdsait, egyéb feladatédval kapcsolatos dokumentaci6it.

5./ Az iigyintézés gyorsitdsa érdekében a kiadményozédsi jogot a jegyz6 az alabbi teriileteken
biztositja kiilon felhatalmazas nélkiil az tgyintézsk részére:

- anyakonyvi tigyekben,

- népesség-nyilvantartassal kapcsolatos tigyek.

Ezen felhatalmaz4s a hatarozatokra, hatdrozatnak nem mindsiil6 egyéb tigyekre nem terjed ki.

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

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

- a MAK felé kiildstt jelentések

- a testiileti el6terjesztések,

- bir6sag, tigyészség felé mené peres és egyéb iratok,

- hatésagi bizonyitvanyok,

- tizletek miikodési engedélye,

- kozteriilet hasznélati engedélyek.

Az tigyintéz6 hatarozat aldirdsat csak abban az esetben végezheti, ha a jegyz6 irdsban kiadményozasi
joggal ruhézta fel.

7./ A szédmlavezet pénzintézet felé aldiras az alairds - bejelentés szerint/els6 helyen polgarmester,
maésodik helyen a jegyz6/ pénziigyi tigyintézé / torténik.

8./ Munkajogi, személyzeti iigyekben (polgarmester el6zetes véleményének kikérésével) jegyz6 ir ala
a koztisztvisel6k tekintetében, a jegyz6 és a kézhasznt dolgozék munkatigyi iratait a polgarmester
irja ala.

9./ A kiadményozok alairadsukat a bélyegzé nyilvantartasban 4ltaluk atvett bélyegzével latjak el.

10./ A kotelezettségvallaldssal, ellenjegyzéssel kapcsolatos aldirdsi jogot a Szamviteli Ugyrend
rogziti.

11./ Az 1. pontban emlitettek személyét a szabélyzat melléklete rogziti.

12./ A szabélyozés fiiggelékét képezi a Szervezeti és Mtikodési Szabélyzatnak.

Bag, 2025. aprilis 24. PP ,
Palya Zoltan : dr. Pokoradi Marta

polgarmester jegyz6
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A kiadmdnyozdsi szabdlyzat melléklete
A Bagi Polgirmesteri Hivatalban aldirdsra jogosultakrél

Polgarmester:
- Palya Zoltan

Alpolgarmester:
- Dr. Péter Mihaly

legyzéz
- dr. Pokoradi Marta

AnyakoényvvezetSk:
- Benke Henriett

- Marosi Hajnalka

- Albert Hajnalka

Pénziigyi tigyintéz&k
- Palya Szilvia
- Nagy Katalin

Hato6sagi tigyintézék

- Marosi Hajnalka

- Albert Hajnalka

- Szab6 Henrietta

- Benke Henriett

- Fercsikné Pintér Petra

Miiszaki tigyintéz6
- Benedek Miklés




5. szama melléklet

A KOZTISZTVISELOK VAGYONNYILATKOZAT-TETELERE VONATKOZO
SZABALYZAT

I Altalinos rendelkezések

Jelen vagyonnyilatkozat-tételre vonatkoz6 szabalyzat (a tovébbiakban: Szabélyzat)
Bag Nagykozség Onkorményzatdnak koztisztviselire  vonatkozéan a
vagyonnyilatkozat-tételi szabéalyokat rogziti.

Jelen Szabalyzat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekro6l sz616 2007. évi
CLIL torvény rendelkezésein alapul.

IL. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett
Kézszolodglatban dllo személy:

- aki kozalkalmazotti jogviszonyban &ll
- aki kodzszolgélati jogviszonyban all

Hozzdtartozo:
A héazastars, élettars, valamint a kozds haztartasban é16 sziil6, gyermek, a hazastars
gyermeke, ideértve az rokbefogadott és nevelt gyermeket is.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgdlatban &ll6 személy, aki -
Onéalléan, vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
- kozigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési tigyben,
- kozbeszerzési eljarés soran
- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkodzok felett, tovabba
az 4allami vagy onkorményzati vagyonnal valé gazdélkodés, valamint
elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti elSiranyzatok, ©nkorményzati
pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,
- egyedi dllami vagy onkorményzati timogatésrol valé dontésre iranyul6 eljaras
lefolytatasa soran, vagy
- éallami vagy onkormdnyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamoléas soran,
- valamint a vezet6i megbizassal rendelkez6 koztisztviseld.

A polgdrmester munkdltatoi jogkorébe tartozok

Két évenként:
Jegyz6

A jegyzd munkdltatoi jogkorébe tartozék

Két évenként:
Pénziigyi és adéiigyi feladatokat ellatok
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Ot évenként:
Egyéb el6ad6k

A vagyonnyilatkozati iratokra vonatkoz6 kiilén szabalyok

IIl.  Felel6sségi viszonyok

A Polgérmesteri Hivatalban a jegyzs felel6s azért, hogy a vagyonnyilatkozati
iratokat a betekintésre jogosultakon kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint azok
folyamatos kezeléséért és tarolasaért.

A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratokt6l elkiilonitetten kell kezelni oly méodon,
hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.

A vagyonnyilatkozatok téroldsa és 6rzése elkiilonitetten torténik. A koztisztvisel6i
vagyonnyilatkozatok kezelésére és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelmények érvényesitésére a kozszolgalati tisztviselskrsl sz616 2011. évi CXCIX.
tv. (a tovabbiakban: Kttv.) rendelkezései az iranyad6ak.

IV. A vagyonnyilatkozat megtétele

A jegyz6nek irasban kell t4jékoztatni a koztisztvisel6t vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérdl, illetve annak beadasi hataridejérél. A tajékoztatoban kozolni kell a
koztisztviselovel a kozszolgalati alapnyilvantartdsban, illetve a személyiigyi
alapnyilvéantartasban alkalmazott személyi technikai kédjat, valamint a munkaltat6
altal adott azonosité kédot. A téjékoztaté atvételét a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett alafrasaval igazolja.

VL A vagyonnyilatkozat atvétele

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisels a jegyzdnek zart boritékban kell
leadnia a  koztisztviselsi  vagyonnyilatkozat, illetve a  hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat vagyoni részeinek masodik példanyat, 15 napon belil. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisel6 és a munkaltatéi jogkor
gyakorl6ja a boriték lezdrasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejtileg
igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadasara zart boritékban keriilt sor. A munkaltat6i
jogkor gyakorlSjanak - jegyzének - irasban kell igazolnia a vagyonnyilatkozat
atvételét és nyilvantartasba vételét.

V. A vagyonnyilatkozatok dsszevetése, ellenérzése

A vagyonnyilatkozatok ellendrzési eljardsa kovetkeztében szitkséges esetleges
meghallgatds. sordn csak a koztisztvisel6 és a munkaltatéi jogksr gyakorléja,
valamint titoktartdsra kotelezett jegyzOkonyvvezet6 lehet jelen. E szabalyt kell
megfeleléen alkalmazni a soron kiviil vagyonnyilatkozat dtadésara, kezelésére,
Osszevetésére és ellendrzési eljaras kezdeményezésére.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel szemben bejelentés érkezik, a jegyz6 5
napon beliil értesiti az érintettet, a bejelentés megkiildésével egyidejtileg.

A vagyonnyilatkozat ellendrzési eljaras soran a meghallgatas céljarol, id6pontjarol,
mddszerérdl a kotelezettet legalabb 8 nappal korabban értesiteni kell.
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VI.Betekintési jog a vagyonnyilatkozatba

A Polgarmesteri Hivatalban a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatba betekintési joga
van

- ajegyz0 esetében a polgarmesternek,

- akoztisztvisel6k esetében a jegyzének,

- ellen6rzési eljards keretében az ellenérzést lefolytaté koztisztviselnek,
kozszolgalati  jogvitdval kapcsolatosan a  birésdgnak és  sajat
vagyonnyilatkozatdba a koztisztvisel6nek.

- harmadik személynek akkor, ha a koztisztvisel6, illetve a hozzéatartoz6 ahhoz
frasban engedélyt ad.

A vagyonnyilatkozatba betekint§ személyekrél ,Kisér6 lap”-on kell nyilvéantartast
vezetni, melynek tartalmaznia kell

- a betekintés id6pontjat,

- a betekint6 nevét, beosztésat,

- a betekintésre jogosult sajatkez(i alairasat.

VII. A vagyonnyilatkozat visszaadasa
A vagyonnyilatkozatot a koztisztvisel6nek, illetve hozzatartozé6janak vissza kell adni,
amennyiben:

- a kozszolgalati jogviszony megsztinésekor, ideértve az dthelyezést is, illetve

- a kozos haztartasban élés megszilinését a koztisztvisel 6 bejelenti.

VIII. A vagyonnyilatkozat tirolasi és tovabbitasi szabalyai
A vagyonnyilatkozatokat a kezelési id6szak kivételével dllanddan lezart boritékban
kell tartani, a jegyz6i iroda pancélszekrényében.

A Szabélyzat 2025. majus hé 6. napt6l 1ép hatalyba.
Bag, 2025. aprilis 24.
dr. Pokoradi Méarta
jegyzd

Egyetértek:

Palya Zoltan
polgarmester
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