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Nyilvantartasi szam: 2.227-2/2014.

Taszari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Taszar Kozség Képviselo-testillete a Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl szolé 2011, évi
CLXXXIX. torvény 41. § (2) bekezdésében, a 67. § b), d) pontjaiban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében meghatarozottak figyelembe
vételével a Taszari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban:
SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, cimadatai

1.§

(1) Taszar Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete (tovabbiakban: Képviseld-testiilet) 4ltal a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. §-a alapjan létrehozott polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése és cime:
Taszari Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 7261 Taszar, Lakételep 8.

(2) A Hivatal koltségvetési elszamolasi szdmlaszama:11743002-15805784

(3) A Hivatal szamlavezetdje: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Rt. Dél-Dunantiili
Régio Kaposvari [gazgatdsaga.

(4) A Hivatal iranyitd szerve: Taszar Koézség Onkorményzat Képvisel3-testiilete

(5) A Hivatal térzsszama: 805784 ,
az alapitas idépontja: 2013. januér 1.
addszama: 15805784-1-14
KSH statisztikai szamjele: 15805784-8411-325-14
az alapito okirat azonositoja: 14-TNY-81-1/2013.

(6) A Hivatal miikGdési kore és illetékessége: Taszar kbzség kidzigazgatasi teriilete

(7) A Hivatal székhelye: 7261 Taszar, Lakotelep 8.

a) levélcime: 7261 Taszar, Lakotelep 8.
b) telefonszama:  82/575-025
c) telefax szama:  82/575-025

A hivatal jogallasa, alaptevékenysége

2.§

(1) A Hivatal a helyi 6nkorméanyzat altal alapitott kéltségvetési szerv, jogi személy, egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratat a képviselG-testillet a 631/2012(XI1.20.) képvisels-
testiileti hatarozataval hagyta jova.

(2) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az Onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa (Motv. 84. § (1) bekezdés).

(3) Alaptevékenységi besorolas: 841105  Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

(4) Korméanyzati funkciok megnevezése:

011130  Onkormanyzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok



016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenység
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenység

3.§

(1) A Hivatal ellatja a Taszari Esély Alapszolgaltatdsi Kézpont €s a Taszari Napsugar Ovoda és
Bolcs6de pénziigyi-gazdasagi feladatait kiilon munkamegosztasi megallapodas alapjan.

(2) A Hivatal — tarsulasi megallapodasokban foglaltak szerint - ellatja a Taszari Napsugar Ovoda
és Bolesbde Intézményfenntarté Tarsulds és a Taszar és Komycke Szocidlis Téarsulas
munkaszervezeti feladatait.

4.8

(1) A Hivatal segiti a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai valamint a polgarmester munkajat.

(2) A Hivatal feladata a testiileti és polgarmesteri dontések szakmai elSkészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint a jegyz6 hataskoérébe utalt dllamigazgatasi
ligyek intézese.

(3) A Hivatal tevékenységére és miikddésére vonatkozd fontosabb jogszabalyokat az SZMSZ
melléklete tartalmazza.

(4) A Hivatal miikddésének forrasai a kozponti tdmogatds, Onkormdnyzati tamogatds é€s
intézményi sajat bevétel. '

(5) A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési rendrdl szolo szabélyzat
(tovabbiakban: gazdalkodasi szabalyzat) az SZMSZ mellékletét képezi.

II. A HIVATAL FELADATAI

5.8

A Hivatal a jogszabalyokban a Képvisel6-testiilet, a polgdrmester €s a jegyz6 részére meghatarozott
feladatok és hataskordk ellatasaban az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint jar el.

6.§

(1) A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban
a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti (iilések
el6terjesztéseit, a hatarozati javaslatot,
b) szervezi és ellendrzi a Képviseld-testiilt dontéseinek végrehajtasat,
c) ellitta a Képviselé-testillet munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi, Ugyviteli,
adminisztracios feladatokat.
(2) A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsdga mitikodésével kapcsolatban:
a) biztositja a bizottsdg mikodéséhez sziikséges lgyviteli feltételeket
b) szakmailag elékésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszamold, egyéb anyagokat
¢) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.
(3) A Hivatal a képviseld munkéjanak segitése érdekében:
a) elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat
b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni
¢) kozremiikddik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében
(4) A Hivatal a polgarmester és az alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontésre elékésziti az ligyeket, szervezi a végrehajtast
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i munkajat



7.8

(1) A Hivatal a Taszar Koézség Onkormanyzatnak a intézményeivel kapcsolatos iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

(2) A Hivatal az intézmények pénziigyi gazdalkodasi feladatait kiilén megéllapodés alapjan végzi.
A megallapodas az SZMSZ mellékletét képezi.

(3) A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési feladatok kérében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkod4s iranyitasat

b) a beruhazas, feldjitas el6készitését, lebonyolitasat

¢) a gazdilkodas szervezését, létszam- és bargazdalkodast, intézményi pénzellatast

d) az onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(4) A Hivatal kapcsolatot tart mas llamigazgatasi, Snkormanyzati hivatali szervekkel.

(5) A Hivatal ligyviteli, miikodés-technikai feltételeket biztosité tevékenységet is ellat. Ennek
keretcben végzi az iktatdsi, irattarozasi, postazasi teenddket. A Hivatal iratkezelési szabalyzata
az SZMSZ mellékletét képezi.

(6) A Polgarmester ¢és a Jegyz0 hatdskorébe tartozd kozigazgatdsi hatésdgi iigyek
kiadméanyozasanak rendjérél az SZMSZ melléklete rendelkezik.

8.§

A bels6 ellendrzési kitelezettség, a belsd ellendrzést végzd jogallasanak, feladatanak
meghatdrozisa

(I) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésrl  sz6ld
370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ber.) 15. § (2) bekezdése alapjan a belsé
ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mikodtetésérdl — az allamhéztartdsi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyzd gondoskodik.

(2) Az 6nkormanyzat kiteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozo jogszabalyok valamint a
Belsé ellendrzési kézikonyv dltal meghatérozott eldirdsok szerinti belsé ellendrzésrél.

9.§

(1) A Polgarmesteri Hivatal 6nallé belsd ellendrt nem foglalkoztat, ezért a belsé ellendrzési
tevékenyég ellatdsa kiils6 szolgaltatd bevonasaval torténik.

(2) Az onkormanyzat és az iranyitasa ald tartozd Polgarmesteri Hivatal, valamint — tarsuldsi
megéllapodasok alapjan a Taszari Napsugar Ovoda és Boleséde és a Taszari Esély
Alapszolgaltatasi Kdzpont vonatkozasiban a belsd ellendrzési feladatokat feladat-ellatasi
megallapodas alapjan  16. § (2) bekezdése alapjan kiils6 szolgéltatéval, a Kaposvari
Polgarmesteri Hivatal végzi.

(3) A belsd ellendrzési kézikényvet a Kaposvari Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Irodéja
dolgozza ki és a Kaposvari Polgarmesteri Hivatal f&jegyzéje hagyja jova. A belsé ellenérzési
kézikonyvet az Ellenérzési Iroda legalabb évente felillvizsgdlja, és azon a sziikséges
modositasokat atvezeti.

(4) Az Ellen6rzési Iroda feladata a 370/2011.(XIL31.) Korm. rendeletben meghatirozott
szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény és informatikai ellenérzések végzése az
éves ellendrzési munkatervben meghatarozott iitemben.



[1I. A POLGARMESTER
10. §

(1) A polgarmester feladatat és hatdskorét a jogszabalyok, valamint a Képviselo-testiilet hatarozza

meg.
(2) A polgarmester f6 feladata a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

a Képviselé-testiilet dontései szerint €s sajat hataskdrében irdnyitja a Hivatalt,

a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatalnak a feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

dént a jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzére, a Hivatal iigyintézdjére,

a Jegyzd javaslatara elSterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

a hataskorébe tartozé iigyekben szabilyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkéltatoi jogokat a jegyzo tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az intézményvezet6k tekintetében,

a polgarmester egyetértése sziikséges — az 4ltala meghatarozott kérben — a Hivatal
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazasihoz.

(3) A polgirmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvdlasztott alpolgdrmester a
polgarmester iranyitisaval latja el feladatat.

IV. JEGYZO

11§

(1) a Jegyzé a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
sordn felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerl, partatlan és
igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld feladat-ellatasaért.

(2) A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyz6t.

(3) A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiiléndsen:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
1)
k)
D
m)
n)
0)

dsszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrél a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az elSterjesztések, hatdrozati javaslatok elozetes bizottsagi

megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a

dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

gondoskodik a jegyz&konyvek pontos vezetésérél, a déntéseknek az érintettek részére

térténd eljuttatasarol,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi

tekintetében,

gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet €s bizottsagai tilésein,

jelzi a KépviselS-testiiletnek, a polgarmesternek, ha a dontésiik, mikodésiik

jogszabalysértd,

évente beszamol a Képvisel6-testilletnek a Hivatal tevékenységérdl,

dontésre elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

dént azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dént a hataskérébe utalt Snkormanyzati és Gnkormanyzati hatosagi tigyekben,

a hatéskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozasi rendjét,

ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait,



P) ellatja a tarsuldsok munkaszervezetének vezetdi feladatait.
(4) A jegyzét az éltala kijelolt kdztisztviseld helyettesiti.
V. A HIVATAL SZERVEZETI FELEP{TESE

12. §

(1) A Hivatal 6nall6 belsé szervezeti egységekre nem tagozodik.
(2) A Hivatal a feladatait a kdvetkezd szervezeti felépitésben és 1étszamban latja el:

o Jegyzd koztisztvisel 118
e (Gazdasagi vezetd koztisztviseld 116
e Pénziigyi-munkaligyi igyintézo koztisztviseld 116
o Intézményi pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd koztisztviseld 1 6
e Pénziigyi ligyintézd kéztisztviseld 116
e Szocialis ¢s igazgatasi ligyintéz6 koztisztviseld 1£6
e Addligyi és igazgatasi ligyintézd koztisztviseld 116
e Titkarsagi ligyintézd koztisztviseld 118
Osszesen: 8 16

VI. MUKODESI SZABALYOK
A képviselet rendje
13.§

(1) A Hivatalt a jegyzd, illetve felhatalmazésa alapjan a megbizott dolgozo jogosult képviselni.
(2) A sajté és mas média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester és a jegyz6
jogosult

14. §
Bélyegz6 hasznalat, nyilvantartas:

(1) A Hivatal altal hasznalt bélyegz6k felsorolasat az SZMSZ melléklet tartalmazza.

(2) A Hivatal hivatalos korbélyegzdje: Taszari Polgarmesteri Hivatal — kozépen a magyar
cimerrel, sorszammal ellatva.

(3) A Képviseld-testiilet hivatalos korbélyegzdje: Taszar Kozség Képviselbtestiilete — kozépen

magyar cimerrel.
(4) A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadmanyozdsra jogosult alairdsaval ellatott

kiadmanyokon lehet hasznalni.
(5) A bélyegzékr6l a Hivatal nyilvantartast vezet. A nyilvantartds vezetésérél a titkarsagi
ligyintézé gondoskodik. A nyilvantartdsnak az alabbiakat kell tartalmazni:
a) sorszamot
b) a bélyegz0 lenyomatat
c) abelyegzd kiaddsanak napjat
d) a bélyegzot &rz6, illetGleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazold
alairasat.
(6) A bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellendrzésérl a jegyzd
gondoskodik.

Ertekezletek



15. §

(1) A polgarmester sziikség szerint, de évente egy alkalommal munkaértekezletet tart a Hivatal
dolgozdi részére.

(2) A jegyzé a Hivatal dolgozdi részére sziikség szerint, de legalabb negyedévente
munkaértekezletet hiv dssze.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok
16. §

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. §-aban
meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget érinté munkakoéroket az SZMSZ mellélete

tartalmazza.
Az tigyfélfogadas rendje

17. §

(1) A polgarmester iigyfélfogadasi rendje: szerdai napokon 14,30 6ratél 16 oraig

(2) A jegyzé ligyfélfogadasi rendje: hétf6i napokon: 8,00 6ratél 12,00 6rdig

(3) A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 8,00 oratdl 12,00 oraig, illetve 13,00 6ratol 16,00 oraig

Szerda: 8,00 dratol 12,00 oraig, illetve 13,00 oratdl 16,00 oraig

Péntek: 8,00 oratdl 12,00 oraig

(4) Az énkormanyzati képviseldk korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(5) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel jarna, az
tigyfeleket munkaidében, id6beni korlatozas nélkill fogadni kell.

(6) A hazassagkotések biztositasardl szombaton is gondoskodni kell.

(7) A jegyzé koteles gondoskodni az tigyfélfogadas folyamatossagarél és zavartalansigarol.

18. §

A Hivatal munkarendje

(1) A Hivatal munkarendje:
Hétf6té1-csiitortokig: 8,00 oratol 16,30 oraig tart
Pénteken: 8,00 ératol 14,00 oraig tart

(2) A Hivatal dolgozdi jelenléti ivet kitelesek vezetni, amely az érkezés és a tavozas idejét ora-
perc megjeldlésével kell, hogy tartalmazza, ezen kiviil a szabadsag, tappénz €s rendkiviili
munkavégzés is feltiintetésre keriil. A jelenléti ivet minden koztisztvisel6 kételes vezetni, és
alairasaval igazolni.

(3) A munkébdl valé tavolmaradasrol (betegség, fizetés nélkiili szabadsag ) minden hénap 5-ig a
Hivatal jelentést kiild az Allamkincstéarnak.

(4) Rendkiviili munkavégzésnek szamit a munkaidén tul, ill. a heti pihenénapon és munkasziineti
napon teljesitett tigyelet vagy készenlét.

(5) A rendkiviili munkavégzést a jegyz6 — feladat és idépont megallapitasaval — irasban rendelheti
el.

19.§

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje



(1) A Polgarmester tekintetében a KépviselG-testiilet gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
munkabérét a jogszabaly keretei kozott hatdrozza meg. A polgarmester az 4llamigazgatasi
tevékenységéért a kozszolgalati szabalyok szerint felelds.

(2) A Jegyz6 tekintetében a Polgarmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

(3) A Hivatal dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat a Jegyz6 a kozszolgélatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkozd szabalyok szerint gyakorolja. A kinevezéshez, felmentéshez, a
Jjutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

20. §
A szabadsag igénybevételének rendje

(1) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet
kell késziteni, minden év februar 15-ig. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a Jegyz6 jogosult.

(2) A dolgozdkat megillet6 és kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni.

(3) A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a titkarsagi ligyintézd felelds.

(4) A szabadsag kiadasira vonatkozo részletes szabdlyokat a Kozszolgalati Szabélyzat
tartalmazza.

VIL KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, UTALANYOZAS

A kotelezettségvallalas szabalyai
21.§
Altalanos jelleggel kitelezettséget a jegyzé vallalhat.
Az ellenjegyzés szabalyai
22. %

(1) Az ellenjegyzéskor meg kell gy6zd&dni arrdl, hogy a kiadasok koltségvetési fedezete biztositott-e.
(2) Ha a kotelezettségvallalo, utalvanyozo — az erre torténd figyelmeztetést kdvetSen is — ragaszkodik
jogszabalysértd utasitiséhoz  az ellenjegyzé az okményra rdvezeti a ,.kotelezettségvallalas
ellenjegyzés utasitasra tortént” zaradékot.

(3) Ellenjegyzésre 4ltalanos jelleggel a gazdasagi vezetd jogosult.

Az érvényesités szabalyai
23.§

(1) A szakmai teljesitésigazolas alapjdn az érvényesitonek ellenériznie kell az dsszegszerliséget, a
fedezet meglétét, és azt, hogy az eléirt kdvetelményeket betartottak-e.

(2) Az érvényesitésnek — az ,.érvényesitve” megjelslésen kiviil — tartalmaznia kell a megallapitott
Osszeget €s a konyvviteli elszdmoldsra utald fokonyvi szamlaszamot is. Az érvényesitést végzd és a
szakmai teljesitést igazold személy nem lehet azonos személy.

(3) Ervényesitésre a gazdalkodasi szabalyzatban felsorolt dolgozok jogosultak.

Az utalvanyozas szabalyai

24. §



(1) Utalvanyozasra altalanos jelleggel a jegyz6 jogosult.
(2) Az utalvanyrendelten fel kell tiintetni:
a) a rendelkezének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését
b) az utalvany szot
c) a koltségvetési évet
d) a befizet6 vagy a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszdmldjanak a szamat
e) a fizetés idGpontjat, modjat és Gsszeget
f) a megterhelend6 vagy jovairandd fizetési szamla szamat és megnevezését
g) az utalvanyozd és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat,
h) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat
(3) Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben
meghatarozott esetekben eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas nem szitkséges.

VIII. AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE,
SZEMELYES ADATOK VEDELME

25.§

(1) A Kozérdekii adat és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerését barki — szdban, irdsban,
elektronikus uton — igényelheti. Ha a kért adat elektronikus formaban mar nyilvanos, az igényt a
nyilvanos forras megjeldlésével kell teljesiteni. A Hivatal haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon
beliil az igénynek eleget tesz. JelentGs terjedelmd, illetve nagyszamu adat igénylése esetén a
hataridé 15 nappal meghosszabbithatd, errdl az igénylét az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon
beliil tdjékoztatni kell. Kozigazgatasi hatosagi ligyben az eljaras irataiba valo betekintésre a
kozigazgatasi hatosagi eljaras ¢és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. torvény
(tovabbiakban: Ket) 68-69/B. §-a alapjan van lehetdség.

(2) A kozérdekil adatot tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl az igénylé kérésének
megfelelden mésolatot kaphat. Ha a dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(3) Az adatokat az igényld éltal kért formaban — szdban, postai Gton, fénymasolaton, DC vagy DVD
lemezen, e-mailben — kell rendelkezésre bocsatani.

(4) Az igény elutasitasarol és annak indokairdl elektronikus levélben vagy irdsban 8 napon beliil
értesiteni kell az igényl6t. Az igény elutasitdsat és indokait minden esetben irasban dokumentilni
kell. A Hivatal az elutasitasokrol és azok indokairdl nyilvantartast vezet, amelynek tartalmarol
janudr 3 1-ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi €és Informacidészabadsag Hatosagot.

(5) Az adatigénylé személyazonositd adatai csak annyiban kezelhet, amennyiben az igény
teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az
igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kdvetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul tordlni kell.

(6) Az igénylStél a fénymdasolatért Ad-es oldalanként 10,- Ft, CD vagy DVD lemezért 500 Ft
koltségtéritést kell kérni. Az koltségtérités Osszegét az igénylovel eldére kozdlni kell. A
kozigazgatasi hatdsagi eljaras iratainak anonimizaldsa esetén a 188/2009.(IX.10.) Korm.
rendeletben foglalt koltségtéritést kell fizetni. A masolasi igényt a koltségtérités megfizetését
kovetben, jelentds terjedelmd mdsolati igény esetén 15 napon beliil kell teljesiteni. A masolatként
igényelt dokumentum jelentds terjedelmérdl, a koltségtérités mértékérdl, masolatkészitést nem
igényld lehetGségekrol az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil az igényl6t tajékoztatni kell.

(7) Egyéb kérdésekben az infotv. rendelkezéseit kell figyelembe venni.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

26.§



(1) E szabalyzat a Képviseld-testiilet Jovahagyasat koveto napon 1ép hatalyba, egyidejlileg a korabbi

szabalyzat hatalyat veszti.

Taszar, 2014. januar 30.

Pataki Sandor s.k.
polgarmester

Keszthelyi szar#e s.k.

jegyz6

A szabélyzatot a Taszar Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 54/ 2014. (I1.4.) képvisels-
testiileti hatarozatdval jovahagyta.

A Taszari Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak mellékletei:

1. Hivatali szervezeti abra

2. SZABALYZATOK:
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Kdzbeszerzési szabalyzat

Szabalyzat a nem dohanyzok védelmérol

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités és a sajat gépkocsi hivatali célokra
torténd hasznalatarol, valamint a belfdldi kikiildetés rendjérdl

Anyag ¢€s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Gépjarm( lizemeltetési szabélyzat

Belsé kontrollrendszer

Szamviteli politika

Szdmlarend

Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati szabalyzata

KépviselG-testiilet Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Pénzkezelési Szabalyzat

Szabélyzat a kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbé a
kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérél
Gazdalkodasi szabalyzat

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata
Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Onkoltségszamitasi szabélyzat

Leltarkészitési és leltarozasi valamint selejtezési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Kozszolgalati szabalyzat

Bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok hasznalatanak szabalyai
Pénzkezelési szabalyzat

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatdsara munkamegosztasi megallapodasok
Kiadmanyozas rendje

5. Vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakordk és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga
6. Képzettségi potlékra jogosité munkakdrok






