1. szamt melléklet a 17/2019. (X. 25.) rendelethez*

A Jaszapati Polgarmester1 Hivatal

Szervezetl ¢s Milkkodési szabalyzata

Jovéahagyta Jaszapati Varos Képviseld-testiilete a 17/2019. (X. 25.)
onkormanyzati rendeletével.

1 A rendelet szdovegét a 25/2020. (X. 16.) 6nkormanyzati rendelet 2. § (1) bekezdése modositotta. Hatalyos: 2020.
oktober 17-t61.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése értelmében Jaszapati Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete létrehozta a
mikodésével, valamint az 4llamigazgatasi tligyek dontésre vald elOkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a Polgarmesteri Hivatalt, melynek Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a kovetkezOkben hagyja jova:

l. A Hivatal megnevezése, székhelye

A Hivatal megnevezése: Jaszapati Polgarmesteri Hivatal

A Hivatal székhelye: 5130, Jaszapati, Dr. Szlovencsak Imre 1t 2.

A Hivatal levelezési cime: 5130, Jaszapati, Dr. Szlovencsak Imre ut 2.
Illetékessége: Jaszapati kdzigazgatasi teriilete.

1. A Hivatal feladatai, a koztisztviselo fobb kotelezettségei
A Hivatal altalanos feladatai

A helyi Onkormanyzat képviselo-testillete az Onkorméanyzat mikddésével, valamint a
Polgarmester vagy a Jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hozott 1étre
(tovabbiakban: Hivatal). A Hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténd egyiittmiikdés 6sszehangolasaban, azaz:

1) tugyfélfogadasi idoben koteles az ligyfeleket fogadni,
2) azligyintéz6 akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol koteles gondoskodni,
3) az lugyfelek altal személyesen eldadott kérelmet jegyzOkonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,
4) az ugyiratokat az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kezelni,
5) az eljar6 tigyintézok ligykoriikben kotelesek mas osztalyok iigyintézdivel egyiittmiikodni,
egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét, az ligyiratokban dokumentalni,
6) a Hivatal osztalyai kotelesek belsé munkarendjiiket szamon kérheté modon kialakitani, igy
kiilonosen:
a) munkatervet késziteni,
b) nyilvantartani az osztaly értekezletének a rendjét,
C) szabalyozni az osztalyértekezletek rendjét,
d) az osztalyvezet6i ellenérzés, szamonkérés modjat, gyakorisagat, a munkafegyelem
biztositasat, ellenorzését, az erre vonatkozo utasitasok szerint,
e) informacidaramlas miként;jét.

A Hivatal feladata a képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatban

A Hivatal koteles:
1) a KépviselO-testiileti elbterjesztéseket az eldirt tartalmi és formai kovetelményeknek
megfelelden elkésziteni,
2) az Onkormanyzati képviselok interpellacioit/kérdéseit kivizsgalni és azokat — a
vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint — valaszra el6késziteni.



A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

A Hivatal koteles:

1) a képvisel6-testiilet bizottsagai milkodését az elbirtaknak megfeleld eldterjesztések
elokészitésével, végrehajtasaval, a hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentés adasaval
elésegiteni, s e miikodéshez kapcsolodo ligyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégitent,

2) kikérni a képvisel6-testilet illetékes bizottsaganak véleményét a testiileti
el6terjesztésekkel kapcsolatban,

3) abizottsag mitkodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni.

A Hivatal Alapité Okiratban foglalt tevékenységei:

1) Alaptevékenység:
A Hivatal Alapit6 okiratdban meghatarozott kormanyzati funkciok.

2) A hivatal kozigazgatasi feladata:
A hivatal koteles a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 kozigazgatasi hataskorébe
tartozd ligyeket a kozigazgatisi eljards 4ltalanos szabdlyai €és a vonatkozd anyagi
jogszabalyoknak megfeleléen dontésre elokésziteni, illetve kiadmanyozni.

3) A hivatal belso szervezeti egységeinek részletes feladata:
A Hivatal osztalyai feladataikat el6készitd, végrehajté jelleggel, illetve kozigazgatasi ligyekben
minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva (kozremiikddve) 1atjak el.
A Hivatal részletes feladat- és hataskori jegyzeékét az SZMSZ 2. szamu fliggeléke tartalmazza.
A hatdsagi ligyintézés fontosabb szabdlyait a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal Alapitd6 Okiratdban meghatarozott koltségvetési intézmények
gazdalkodasi feladatait latja el, kiilon megallapodasoknak megfelelden.

A koztisztviselok altalanos kotelezettségei:

1) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasa,

2) aképvisel6-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasa,

3) a hatékony, humanus és gyors ligyintézés, az ligyintézési hataridok betartasa,

4) az ugyintézés szinvonalanak emelése, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd
egyszerusitése,

5) azigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasa,

6) a gyakrabban el6fordul6 kozigazgatasi ligyekben az tigyfelek tigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is eldsegitd szorolapok, irat- és nyomtatvanyminték biztositasa.

7) tugyfélfogadasi idében az ligyfelek fogadasa, akadalyoztatas esetén helyettesitésrol valo
gondoskodas,

8) azligyfelek szoban eldadott kérelmének jegyzokonyvbe foglalasa, iktatasra tovabbitasa,

9) az ligyiratoknak az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése,

10) az eljaro ligyintézOk ligykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek iigyintézoivel
egylittmiikodni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon minden esetben dokumentalni
kell,

11) a koztisztvisel6 feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyitd testiilet
dontéseinek megfelelden, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés
szabalyai szerint koteles ellatni,

12) koteles megtartani az allami €s szolgalati titkot,

13) illetéktelen személyeknek és szerveknek nem adhat tijékoztatast olyan tényekrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a



kozigazgatdsi szerv, munkatirsa, vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna,

14) koteles felettese utasitasait végrehajtani,

15)az el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzes céljabol a hivatal rendelkezésére allni,

16) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

17) munkatarsaival egyiittmiilkddni és munkajat ugy végezni, valamint altaladban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

18) munkajat személyesen ellatni, munkakorére megallapitott munkakat - a torvényes
hataridon beliil — elvégezni,

19) a jelen SZMSZ és fliggelékeiben foglalt szabalyokban el6irtakat megtartani;

20) a koztisztvisel6 - illetményének és koltségeinek megtéritése mellett - koteles a hivatal
altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgat letenni,
kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintettel red ardnytalanul sérelmes
lenne.

I11. A Hivatal jogallasa, iranyitasa

A Képvisel6-testiilet altal 1étrehozott hivatal 1atja el az 6nkormanyzat mikddésével, valamint a
kozigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal Jaszapati Varosi Onkormanyzat 4ltal alapitott &nalléan gazdalkodd koltségvetési
szerv, jogi személy.

Az Onkorményzat gazdaséagi szervezete a Hivatal.

A Hivatal a tdrsadalmi k6zos sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokban meghatarozott
allami feladatokat alaptevékenységként végzi.

A Hivatal képviseletét a Jegyzd latja el. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes koztisztviseld
1s megbizhato.

A Hivatalt a Polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat jogkorében iranyitja.
E feladatkorében a Polgarmester:

1) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkéajanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

2) szabalyozza a kotelezettségvallalas rendjét,

3) alegyzd javaslatara el6terjesztést nytjt be a Képviseld-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

4) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

5) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmester, a Jegyz6 és az dnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

A Polgarmester iranyitasaval a Jegyzo vezeti a Hivatalt.

A Jegyz6 e feladatkorében:



1) gondoskodik az Onkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
2) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

3) szabalyozza az ellenjegyzés rendjét,

4) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében.

IV. A Hivatal belso szervezeti tagozodasa, fobb feladatai

1) Jegyzo,

2) Hatosagi és Szervezési Osztaly,
3) Pénziigyi Osztaly,

4) Miiszaki Osztaly.

V. A gazdasagi szervezet, és feladatai

végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr.) hatdrozza meg:

Az Avr. 9. § és 11. §-ai hatarozzak meg a gazdasagi szervezet és vezetdje feladatait, a vezetd
kinevezésére vonatkoz6 szabalyokat.

A gazdasagi szervezet a kovetkezo feladatokat latja el: a koltségvetési szerv és a hozza rendelt
koltségvetési szervek mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a vagyon haszndlataval,
védelmeével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds
szervezeti egység.

A koltségvetési szerv altal felligyelt koltségvetési szerv:

Onallo Ovodai Intézmény Jaszapati — 5130, Jaszapati FO tér 2.

Vérosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont — 5130, Jaszapati Dr. Szlovencsék Imre 1t 2.
Egyesitett Szocialis Intézmény — 5130 Jaszapati, Istvan kiradly ut 17.

Jaszapati Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont — 5130 Jaszapati, Kossuth Lajos ut 27.

N e

Osszességében minden olyan feladat ide sorolandd, amely a polgarmesteri hivatalhoz tartozéan
(az ide sorolt részben oOnalloan gazdalkodo szerveknél is) kozvetleniil, illetve kodzvetve e
tevékenységhez tartozik, illetve azok az ligyintézdk, akik ehhez kapcsolddéan munkét végeznek,
az eljarasi szabalyokban kézremiikodnek.

A gazdasagi szerv feladatait a Pénziigyi Osztaly latja el.

VI. Belso ellenorzés és szervezete

A helyi onkormanyzat belsé pénziigyi ellendrzését folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetOi ellendrzés (pénziigyi iranyitas €s ellendrzés) €s belsd ellendrzés utjan biztositja.

A Jegyz6 koteles olyan pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszert mitkkddtetni, mely biztositja
a helyi onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az onkormanyzat, a feliigyelete alatt all6 intézmények, tAmogatott szervezetek, a polgarmesteri
hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzat belsé ellenérzését kiils6 vallalkozo bevonasaval
latja el.



A belsd ellendr jogallasat és feladat-meghatdrozasat tekintve a jegyzd iranyitasa alatt all.
Feladatait Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l sz6ld 2011. évi CLXXXIX. toérvény, az
allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXC. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6él és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011. (XI1.31.) korm.rendeletben
foglaltak alapjan latja el.

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadoé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi belsd ellendrzési
standardok, utmutatok, valamint a jegyz6 altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint
végzi. A belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

A Jegyz0 felelds a belso ellendrzési tevékenység megszervezéséért, és végrehajtasaért, amelynek
soran feladatai:

1) abelso ellenérzési kézikonyv elkészitése;

2) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai, kozéptavi és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, képviseld testiilet elé terjesztése,

3) jovahagyast kovetOen a tervek végrehajtasa,

4) abelso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitésa;

5) Osszeférhetetlenség biztositasa,

6) az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel,
haladéktalan intézkedések megtétele,

7) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellendrzési jelentés Osszeallitasa;

8) gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a
belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, €s érvényesiiljenek a kozzétett
modszertani utmutatok;

9) gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

10) a képviseld testiiletet tajékoztatasa az éves ellendrzési terv megvalositasarol, illetve az éves
munkatervben foglalt feladatoktol valo eltérésrél, indokolva azokat,

11) nyomon kdvetni az intézkedési tervek végrehajtasat.

Az éves ellendrzési tervet a Jegyzo elbterjesztése alapjan a Képviseld Testiilet fogadja el és
modosithatja.

A belsd ellendr munkaja sordn koteles feltdrni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eldirasoktol eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatdsaval. Ellendrzést
sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsdsorban az ellendrzés végrehajtasahoz
sziikséges dokumentéaciok értékelésével és a belsd szabalyzatokban rogzitettek, Utmutatok,
ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési
modszerek alkalmazéasaval kell végrehajtani.



A belso ellendr minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz ellendrzési programot készit, amelyet a
Jegyzbhagy jova. A belsO ellendrzést végzd személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a
jegyz06/belsd ellendrzési vezeto ir ala.

A belsd ellendrzés feladata:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését;

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

C) vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat
¢és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az eredményesség novelése, valamint
a folyamatba ¢épitett, eldzetes ¢&s utolagos vezetdi ellendrzés javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

f) nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) egyéb célellendrzések elvégzése

h) tanacsadasi tevékenység.

VII. A hivatali szervek tipusai és jogallasuk
A hivatalban a kovetkezd szervezeti egységek miikodnek:

Osztaly:

1) A Hivatal bels6 szervezeti egysége.

2) A Képviselo-testiilet SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.
3) Vezetbje a vezetdi értekezlet résztvevije.

A Hivatalban esetenként a kovetkez6 szervek mukodhetnek:

Célprogram szervezet:
1) Onkorményzati rendelet, illetve — program végrehajtisara belsé munkaszervezési
intézkedésként a jegyz6 meghatarozott idétartamra (a program teljesiiléséig) hozza létre.
2) Vezet6jét a Jegyz0 bizza meg és rendelkezik a vezet6i értekezleten valo részvételérol.
3) A célprogram szervezet miikodési szabalyait a Jegyz6 allapitja meg.

Biztos:
Rendkiviili 6nkorményzati feladatokra a jegyzd altal, meghatarozott idészakra vagy feladat
végrehajtasara megbizott személy.

VIII. A szervezeti egységek iranyitasa és szervezete

Az Osztaly vezetését a JegyzO altal, a Polgarmester egyetértése mellett kinevezett, vezetd
beosztasinak mindsiild koztisztviseld latja el, aki:

1) felel6s az Osztaly egész munkajaért, annak szakszer, jogszerii mikodéséért;
2) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz kapcsolodod
munkakori leirdsoknak naprakészen tartasarol;



3) felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott /jelentkezd
feladatok/ utasitasok szakszerti dontés elOkészitéséért, s hataridoben torténd végrehajtasaért;

4) gyakorolja a Polgarmester ¢s a Jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot;

5) el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti elterjesztéseket;

6) koteles részt venni a Képviseld-testiilet iilésén, feladatkorében a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrdl gondoskodni;

7) kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését elosegitd kiilsé szervekkel,

8) kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében;

9) koteles a vezetése alatt mikodo ligyintézOk és a feladatkorébe tartozo intézmények
tevékenységérdl informacioval rendelkezni, az egységet érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviselOket tajékoztatni;

10) felkérésre beszamol a tisztségviselk el6tt a szervezeti egység tevékenységérol,

11) gondoskodik a vezetése alatt miikodo egység, a hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére
vonatkoz6 szabalyok és a munkafegyelem betartasarol;

12) felelés az osztalyok kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve informacidaramlasért, az
egységes Polgarmesteri Hivatal munkajat eldsegité egylittmikodést —biztositd
kapcsolattartasért,

13) kinevezésre javaslattételi, illetményemelésre javaslattételi joggal rendelkezik,

14) jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik,

15) felmentésre javaslattételi joggal rendelkezik,

16) célfeladat kitlizésére javaslattételi joggal rendelkezik a Jegyz6 részére,

17)a Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti feladat és/vagy 1étszam atcsoportositasra
javaslattételi joggal rendlekezik.

A jogszabaly, program, dontés végrehajtasara létrehozott célprogram szervezetek, valamint
biztosi feladatteriiletek irdnyitasat a Jegyz0 altal kinevezett koztisztviseld latja el.

A kijelolt koztisztviseld részvétele a célprogram szervezetben kotelezd. Megtagadasa
feleldsségre vonast von maga utan.

IX. Az értekezletek rendje

A hivatali munka hatékonysdganak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi (résztvevoi: Polgarmester, Jegyzo, osztalyvezetok,) értekezleten,
valamint szervezeti egység szintli munkaértekezleten torténik.

Ezen vezet6i értekezletek résztveviinek kore az adott tématdl fiiggden sziikség szerint bovitheto.

A vezetdi ¢és a munkaértekezletek témai kiillondsen: az iddszerli vezetési feladatok
meghatarozasa; 1) feladatok inditasa; feladatok végrehajtdsanak attekintése, értékelése; a
munkavégzés koordinalasa; a dontésekbdl kovetkezd prioritasok meghatarozasa; dontések
elOkeészitése; a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa; munkamddszerek fejlesztése.

Hivatali munkaértekezlet 6sszehivasara a Polgarmester és a Jegyz6 jogosult.
X. Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaidé

A Hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az osztalyvezetok
javaslatara a Jegyz0 késziti el és tartja karban. A munkakordk jegyzékét a Pénziigyi Osztaly a
személyi anyagban is nyilvantartja.



A munkakorok ellatasara vonatkozd eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsokat a kozvetlen szakmai felettesek, az osztalyvezetdk készitik el az irdnyitasuk
ala tartozo ligyintézOk tekintetében. Az osztalyvezetok munkakori leirasat a Jegyzd késziti el.
Munkakori leirasok elkészitéi feleldsek, hogy a munkakori leirdsok kelld részletezésben
tartalmazzak az ellatand6 feladatokat, kiilonds tekintettel a munkamegosztasok egyértelmii
elhatarolasara, a vezetOi szintekre. A munkakori leirds tudomasulvételét a munkakort bet6ltd
dolgoz6 alairasaval igazolja.

Munkarend a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottaira vonatkozdan:

Délelott Délutan
Hétfo 7,30-12,00 12,45 - 16,00
Kedd 7,30-12,00 12,45 - 16,00
Szerda 7,30-12,00 12,45 - 16,00
Csiitortok 7,30-12,00 12,45 -17,00
Péntek 7,30 - 13,00 ---

Ugyfélfogadas rendje a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottaira vonatkozdan:

Délelott Délutan
Hétfo 8,00 - 12,00 ---
Kedd Nincs tigyfélfogadas
Szerda 8,00 - 12,00
Csiitortok 8,00 —12,00 13,00 - 17.00
Péntek Nincs tligyfélfogadas

Az alkalmazottak a kozvetlen munkahelyi felettesiik engedélyével hagyhatjak el munkahelytiket.

A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben elzaratlanul ligyirat, bélyegz6 nem
maradhat.

A hivatali helyiségekben elhelyezett leltari targyakért a kijeldlt dolgozo felel.

Az osztalyvezetd az lUgyfélfogadast ugy koteles megszervezni és mitkddtetni, hogy az
ligyfélfogadasi id0 teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen az érdemi
tajékoztatas, az azonnal intézhet6 ligyek elintézése, a sziikséges intézkedések megtétele.

A Hivatal dolgozéi iigyfélfogadasi idében munkakdron kiviili, hivatali ligyet csak kivételesen,
stirgOs sziikség esetén végezhetnek. Ilyen esetben is biztositani kell a tdvollévo dolgozd érdemi
helyettesitését.

Az anyakonyvvezetok munkaiddn kiviil, heti szabad - €és pihendnapon, valamint munkasziineti
napon is - az iigyfelek kivansagara - koteles hazassagkotésnél kozremitkodni.

XI. Az egyes szervek feladat- és hataskorei

A bels0 szervezeti egységek altal ellatott feladat- és hatdskoroket, a belsd munkamegosztast az
osztalyok tigyrendje tartalmazza.

Az d6nkormanyzat feladatrendszerének teljes kori nyilvantartasaért, annak naprakészségéért, 01
feladat felvételének jogszeriiségéért a Jegyzo felelOs.

9



XII. A Hivatali feladat- és hataskor ellatas szabalyai

1) A Hivatal iigyintéz6je az 6nkormanyzati tigyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval

kapcsolatosan

a) hatalyos jogszabalyok, 6nkormanyzati rendelet,

b) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

C) az SZMSZ ¢és bels6é szabalyzatok (tobbek kozott: informacidatadasi-, iratkezelési-,
informatikai biztonsagi szabalyzat),

d) az ASP rendszerre, illetve elemeire vonatkozo eléirasok,

e) a hivatali felettes altal a munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitasa,
alapjan lat el feladatokat.

2) A hivatal (iigyintézdje) kozigazgatasi feladatot
a) torvény vagy kormanyrendeletben biztositott hataskor alapjan sajat hataskorben,
b) akiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

Az atadott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.

Az 1. és 2. pont szerint keletkezett feladat- és hataskorok nyilvantartasba vételérdl a jegyzo
gondoskodik.

Tekintettel a Hivatal egységére, a Jegyz0 megbizhatja a Hivatal dolgozojat a munkakori
leirasaban nem szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozd egyéb feladattal is.

XIIl. Az alairas rendje, az irat és az irat aldirasa

Az alairasi jog az irat - a feladat gyakorldsa soran hozott dontések (hatarozat), illetve a megtett
intézkedések és egyéb anyagok megkeresések, levelek, jelentések, beszdmolok, osszeallitasok,
tervek, szakanyagok) - egyszemélyi alairasat jelentik.

Irat minden olyan irott szoveg, szamadat (szdmsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi
feldolgozast adathordozd és ilyen moddon tarolt és feldolgozott adat, amely a hivatal
tevékenységét érintden barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Az iratot alairé egyidejlileg az iratot datumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az alairas
mellett az altala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el, kivéve a hivatalon beliili
levelezést. Az alairasra jogosult a felhatalmazast ,,.............. jegyz6 megbizasabol:” feliratot
kovetden irhatja alé az iratot.

XIV. A kiadmanyozas rendje

A sajat vagy atruhazott hataskorben és atadott kiadméanyozéasi jogkdrben hozott irasbeli
intézkedeés alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo az intézkedést sajat keziileg irja ala.

Kiadmanyt a hivatal és a kiadmanyoz6 megnevezését tartalmazo fejléces iraton kell kiadni.
Kiadmény nyomtatvanyon is kiadhato.

XV. A bélyegzéhasznalat szabalyai

Azokrdl a bélyegzokrol, amelyeken Magyarorszag cimere van (hivatalos bélyegz0), valamint a
fejléces bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni, ezeket csak a legsziikségesebb szamban szabad
forgalomban tartani.
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A nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegz6k megrendelését a jegyz6 engedélyezi, a Pénziigyi
Osztaly vezetdje gondoskodik a bélyegz6 nyilvantartasba vételérdl. Ezen, nyilvantartasba vételre
nem keriil6 bélyegzék hasznalata feleldsségre-vonast von maga utan.

A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
1) sorszamot, a bélyegz lenyomatat,
2) abélyegz6 kiadasanak napjat, a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét
3) a bélyegzot 6rz6, illetéleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazold
alairasat.

A hivatalos, illetve a nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegz6 hasznalatanak szabdlyai:
A kiadmanyozasi jog jogosultja e korben alkalmazhatja aldirasa mellett a részére engedélyezett
¢és nyilvantartasba vett hivatalos bélyegzot.

A kiadményozasi jog jogosultjanak felhatalmazasa alapjan az altala feljogositott koztisztviseld
jogosult a kiadmanyt hitelesitd zaradék ¢€s alairasa mellett alkalmazni a hivatalos bélyegzot.

A Hivatalosnak nem mindsiild, de nyilvantartdsba vételre kotelezett bélyegzok jogszerii
hasznalataért az atvevo felel.

Megsziint szerv bélyegzdit és az avult bélyegzoket a levéltarakra vonatkozo szabdlyok szerint
kell kezelni, nyilvantartani, megsemmisiteni.

A bélyegzdhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol a jegyzd gondoskodik.

A bélyegzd atvevdje felel a bélyegzdért. A bélyegzd esetleges elvesztését, vagy az azzal vald
visszaélést koteles bejelenteni a jegyzOnek. A jegyz6 haladéktalanul gondoskodik a hirdetmény
utjan vald kozzétételrdl, illetve a sziikséges intézkedések megtételérdl.

XVI. Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

Ezen feladat, illetve jogkorok gyakorlasdnak rendjét a gazdéalkodasi jogkorok szabalyzata
tartalmazza.

Minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas
jelentds jogkovetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz, a kotelezettségvallalasi és
ellenjegyzési utasitas szabalyai szerint kell aldirni. A cégszerti aldiraskor a névviselés szabalyai
szerinti személynevet és a hivatal hivatalos bélyegzdjének lenyomatat kell alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a bankszerii (bejelentett) aldirasi joggal
rendelkez6 személyek tehetnek.

XVII. A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

A hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan
miikddik, kiilon belsd szabalyzatot nem készit.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Valamennyi munkakorrel kapcsolatban a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja, melyek
kiilondsen:
1) palyazati kiiras,- kinevezés, vezetéi megbizatas kiadasa,
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2) jutalmazas, céljutalom,

3) fegyelmi eljaras meginditasa,

4) munkaviszony megsziintetése,

5) szabadsag engedélyezése,

6) tanulmanyi szerz6dés megkotése,

7) kinevezés, felmentés valamennyi koztisztvisel6 tekintetében,

8) vezet6i megbizatas kiadasa, visszavonasa, a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi
CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) alapjan

9) illetménytdl valo eltérés megallapitasa,

10) munkaid6 kedvezmény biztositasa az anyakonyvi eseményekben val6 kézremiikodésekhez,

11) munkaidé kedvezmény biztositasa a dolgozok tovabbképzéséhez,

12) kapcsolattartas a munkabol tavollévékkel, GYED, GYES-en 1évokkel, illetve a fizetés
nélkiili szabadsagon 1évokkel, amelynek formaja személyesen, illetve akadalyoztatas esetén,
e-mailen ¢és levél form4jaban is torténhet,

13) munkaido alatti eltavozas engedélyezése,

14) munkavégzés helyének ¢és feladatainak meghatarozasa,

15) munkavégzés folyamatos ellendérzése,

16) fegyelminek nem mindsiil6 szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés.

XVII1. Utasitas és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitéasi és ellendrzési jogot gyakorolnak
a szervezetileg kozvetlenlil hozzdjuk tartoz6 munkatarsak felett, beszamoltatjdk oket
munkajukrol.

Az atruhézott hataskorben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor gyakorlasdhoz a
hataskor (kiadmanyozasi) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

Az utasitas altaldban szobeli. Irott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskor és atadott
kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori
eldirast igénylé munkavégzés soran célszerli alkalmazni.

Ellendrzést a polgdrmester, a jegyzd és a hivatali felettes végezhet. A képviseld-testiilet
bizottsaga a feladatkorében ellendrzi a hivatalnak a képviseld-testiilet dontéseinek az
elokészitésére, illetleg a végrehajtasara iranyuld munkajat. Sziikség esetén a polgarmester
intézkedését kezdeményezheti.

A munkatérsat beszdmolasi kotelezettség terheli:
1) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,
2) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,
3) az atruhazott hataskorben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkdrben ellatott feladatokrol az
atruhéazo (kiadmanyozo6) altal meghatarozott rendben.

XIX. A szolgalati ut

A munkatarsak ¢€s vezetOk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl a feladatok
végrehajtasarol, zavarair6l, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrél szold beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen felettes vezetd (a tovabbiakban: hivatali
felettes) részére adjak meg.

A Hivatali felettesek utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerint kozvetleniil hozzajuk
tartozo vezetOk vagy munkatarsak részére adni.
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A szolgalati ut szabdlyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozd jogszabalyi
eldirasokat.

XX. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositésa.

Az éllando6 helyettesités rendje a kdvetkezo:

1) a Polgarmester a helyettesitését sajat maga hatarozza meg,

2) alegyzOt az Aljegyz6 helyettesiti

3) A jegyz06 és az aljegyz0 egyidejli akadalyoztatasa esetén a jegyzOi, aljegyz6i feladatokat a
hatdsagi és szervezési osztalyvezetd latja el. A jegyzdi és az aljegyzdi tisztség egyidejli
betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk esetén az elézdekben foglaltakat kell
megfelelden alkalmazni azzal, hogy a megbizas hatarozott ideig, a jegyz0i, aljegyzoi tisztség
betdltéséig, de legfeljebb hat honapig tart.?

4) az osztalyvezetd helyettesét a Jegyz0, a sajat hataskort gyakorld ligyintéz6é helyettesét a
kozvetlen felettese irasban bizza meg.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt, hataskort

gyakorlo, illetve kiadményozasi jogkorrel megbizott ligyintéz6t minden 1ényeges eseményrdl, a

munkavégzés koriilményeirdl részletesen tdjékoztatni koteles.

A helyettest helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a feleldsség

terheli, mint a helyettesitett vezetdt, hataskort gyakorlo, ill. kiadmanyozasi jogkorrel megbizott

ligyintézot terhelné.

Vezetd, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkdrrel megbizott iligyintézd és

helyettesének a munkahelyrdl egy idében vald tartds tavolléte nem engedélyezhetd, illetve

helyettesitésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

Munkakor atadas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben, személyi

valtozas, valamint tartds tavollét - betegség, kikiildetés stb, - esetén kertil sor.

Munkakort az ) vezetdnek, illetve munkatarsnak, ezek hidnyaban a kozvetlen hivatali

felettesnek kell atadni.

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni, az aldbbiak szerint:

a) atadasra keriild munkakdr szakmai feladatai, munkakori leirdsa,

b) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk helyzetérol,

eredményekrdl, sziikséges teendokrdl tdjékoztatas,

c) atadasra kertild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzeke,

d) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,

megallapitasa,

e) Atadas helye, ideje, alairasok.

A munkakor atadas-atvételéért a kdzvetlen felettes felelds.

XXI. A helyi nemzetiségi onkormanyzattal kapcsolatos feladatok

A megallapodasban foglalt Hivatali feladatok ellatasaért a hatosagi és szervezési osztaly erre
kijelolt koztisztviseldje felelds.
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XXII. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi kdztisztviseldjére,
igykezeldjére, munkavallaldjara.

Jelen Szervezési és Miikodési Szabalyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:
1. szamu fliggelék:
2. szamu fliggelék: A Hivatal feladat- és hataskore a belso szervezeti tagozodas szerint,
3. szamu fiiggelék: A hatosagi ligyintézés fontosabb szabalyai.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2019. oktdber 25-én 14 6ra 16 perckor 1ép hatalyba.

Hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 16/2014. (X. 29.) dnkormanyzati rendelettel
elfogadott szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, valamint az azt mddositd hatarozatok.

Kelt: Jaszapati, 2019. oktober 21.

A jegyzd tartos tavollétében
Koczané dr. Fehérvary Maria
aljegyz6
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2. szamu flggelék
A Hivatal feladat- és hataskore a belso szervezeti tagozodas szerint
1.) A polgarmester feladatai

A polgarmester tisztségét foallasban latja el. A Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
jogkorben iranyitja a Hivatalt. A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa
esetén altalanos helyettese latja el a polgarmester feladatait. Az alpolgarmestert a polgarmester
tavollétében annak iranyitasi jogositvanyai illetik meg. Az alpolgarmesterek a polgdrmester
altal meghatarozott feladatokat l1atjak el. Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a
katasztréfavédelmi, honvédelmi tervezd, elemzd, adatkezeld és kiképzé munkat, valamint
szervezi a mozgositas végrehajtasat. A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a f0épitész
kozremitkddésével latja el. A képviseld-testiilet sajat tagjai koziil a polgdrmester javaslatara,
titkos szavazéssal, a testiilet megbizatasanak idOtartamara — a polgarmester helyettesitésére és
munkajanak segitésére alpolgarmestert valaszt. Felette az alapveté munkaltatéi jogokat a
képviseld-testiilet gyakorolja, mint megvalasztas, illetmény megéallapitas, 6sszeférhetetlenség
kimondasa, fegyelmi eljaras meginditasa és fegyelmi biintetés kiszabasa, valamint anyagi
felelosség megallapitasa

A polgarmester {6 feladatai a Hivatal mikodésével kapcesolatban: A polgarmester az
Oonkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a képviseld-testiilet
hivatalanak kézremiikodésével latja el. A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és
sajat onkormanyzati jogkorében irdnyitja a hivatalt. A polgdrmester a jegyz6 javaslatainak
figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a
szervezesében, a dontések eldkészitésében €s végrehajtasaban. A jegyz0 javaslatara
eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara. Gyakorolja a
munkaltatdi jogokat az alpolgarmester €s a jegyzo6 tekintetében. Dont a jogszabaly altal
hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogkorokben, egyes hataskdreinek
gyakorlasat atruhazhatja. A polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat,
erre mas személyt is felhatalmazhat. A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviselok,
az iigykezelok és a vezetdk kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerz6désehez, a
munkaszerzddés felbontasahoz, valamint a koztisztviselok és fizikai alkalmazottak
jutalmazasihoz, €s a jogviszony megsziintetéséhez. A polgarmester 6sszehangolja mindazon
feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet és a bizottsdgok munkajaval 6sszefliggenek, részt
vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsdgok
¢s a kisebbségi onkormanyzat dontésének végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitését.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetdk tekintetében, ellatja az ezzel

Osszefliggd ligyviteli teenddket. A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét.
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2.) A jegyz6 feladatai

Vezeti a Hivatalt. Ellatja a jogszabalyokban és a Szervezeti Miikodési Szabélyzatban
meghatdrozott feladatait. Szakmailag felelds a Hivatal miikddéséért. Tevékenysége soran
felelds a kozérdeknek és a jogszabalynak megfeleld feladat ellatasért, a szakszeri, partatlan,
igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel6 ellatasaért. Gondoskodik az
Onkormanyzat és a Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol. A hataskorébe
tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét. A polgarmester egyetértésével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és a Munka Torvénykonyve hatalya
ala tartozo6 kozszolgalati munkavallalok tekintetében. A Jegyzot tavolléte esetén az aljegyz6
helyettesiti, az aljegyz0 altal ellatandé feladatokat a jegyz6 hatarozza meg. A Jegyzo feladatai
a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilonosen a kovetkezok: A Képviselo-
testiilet mitkddésével kapcsolatban: Osszehangolja az el8készitd munkat, gondoskodik a
Képviseld-testiilet el¢ keriild eldterjesztések jogszerliségérol és torvényességérol. Figyelemmel
kiséri az eldterjesztések, dontéstervezetek eldzetes bizottsagi megtargyaldsat. Figyelemmel
kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél jogszabalysértést
észlel, koteles jelzéssel élni. Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések
hataridore torténd eljuttatasarol az érintettek részére.

3.) Pénziigyi Osztaly

Ellatja a helyi add, talajterhelési dij kivetésével, nyilvantartasaval, koztartozadsok behajtasaval
kapcsolatos feladatokat. Végrehajtja az egyéb addigazgatasi feladatokat. Ellendrzi az
onkormanyzati intézmények gazdalkodasanak, pénziigyi tevékenységének hatékonysagat és
szabalyszerliségét. Szervezi és Osszehangolja az onkormanyzat gazdasagi programjanak
kidolgozésat. Ellatja és koordinalja az 6nkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésével,
annak évkozi modositasaival kapcsolatos feladatokat, beleértve a koltségvetési koncepcid
Osszeallitasat is. Elkésziti a koltségvetéssel kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi terveket, biztositja
az allamhaztartasi informacids rendszer szerinti, valamint a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasahoz kapcsolodo pénziigyi informaciokat. Koordinalja az onkorményzati
intézmények gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos operativ feladatokat. Folyamatosan €s
teljes kortien vezeti a mérlegadatokat aldtdmaszto analitikus pénziigyi €s szdmviteli
nyilvantartasokat. Elkésziti az onkormanyzat koltségvetési beszdmolojat. Kezeli az
Oonkormanyzat pénziigyeit, biztositja és 6sszehangolja az 6nalldan gazdalkodo intézmények
pénzellatasat. Ellatja a munkaiigyi és bérelszdmolasi feladatokat. Vezeti az Snkorményzati
vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész karbantartasar6l. Gondoskodik a Hatosagi Osztaly
altal megallapitott szocialis ellatasok utaldsaval kapcsolatos feladatokrol. Ellatja a szocialis,
gyermekvédelmi torvény hatalya ala tartozé ellatasok igénylésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a K6zbeszerzési Szabalyzatban az osztaly részére meghatarozott feladatokat. A
pénziigyi- informatikai rendszerrel kapcsolatban: - Betartja az informatikai szabalyzatban az
informatikai rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel kapcsolatban eléirt szabalyokat. -
Az informatikai szabalyzatban eldirtak szerint hozzaférési jogosultsaga van a munkakori
leirasokban feltiintetett programokhoz. - Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy
programhibabdl adodo adatvesztés esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi
adatvesztés elkertilésére az informatikai feleldst haladéktalanul értesiti. - Szamitastechnikai
feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat rogzit.
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Ellatja a személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, szervezi a koztisztviselok
oktatésat, képzését. Elszamolja a hivatali gépjarmiivek iizemanyag felhasznalasat, ellendrzi a
menetlevelek vezetését. Elkésziti €s lebonyolitja a Miiszaki Osztaly vezetdjével kozosen az
unios alapbol finanszirozott palyazatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, melynek
ellatasa soran figyelembe kell venni a gazdasagi programban, szakmai, agazati tervekben
meghatarozott célkitlizéseket.

4.) Hatosagi és Szervezési Osztaly

Ellatja az 6nkormanyzati és kozigazgatasi hatdsagi, segélyezesi, timogatasi feladatokat.
Gondoskodik a folyamatos ligyfél-tajékoztatasrol, hatosagi bizonyitvanyok kiadasarol, a
birtokvitas tigyek intézésérdl, az ezekkel kapcsolatos kozigazgatasi hatosagi feladatok
ellatasarol. Ellatja hagyatéki ligyek intézésével kapcsolatos feladatokat. Koordinalja a hatdsagi
ellendrzéseket. Ellatja a jegyz6é gyermekvédelmi és gyamhatdsagi feladatait.
Kornyezettanulmanyt készit tarshatdosagi megkeresésekre. Varosi Gyamhivatal ellatja a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat. Ennek keretében: intézi a gyermekek csaladi
jogéllas rendezése irant indul6 tigyeket. Dont a hataskorébe tartozo pénzbeli és természetbeli
ellatasokrol. A szocidlis torvénybdl, gyermekvédelmi torvénybdl adddo és az onkorményzati
rendelet altal megallapitott tdimogatasok intézése. Ellatja az onkorményzati oktatasi, nevelési és
kozmiivel6dési igazgatasi feladatokat.

Ellatja a kozteriilet — feliigyelettel kapcsolatos feladatokat. Ellatja az anyakonyvi, népesség-
nyilvantartési feladatokat. Karban tartja a valasztoi névjegyzeket. Ellatja - az anyakonyvvezetd
kozremiikodésével - a csaladi események szervezésével kapcsolatos feladatokat. Ellatja a
valasztasi, népszavazasi ligyekben az informatikai feladatokat. Ellatja a Képviselo-testiilet és a
bizottsagok elé keriil6 eldterjesztések, valamint a tisztségvisel6i dontés-tervezetek
torvényességi ellendrzését. Ellatja a jegyz6 altal meghatarozott litemterv alapjan az
onkormanyzati hatosagi munka ellendrzését. Megszervezi és ellatja az ligyiratkezelési,
valamint a selejtezési feladatokat. Ellatja a polgdrmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo
katasztrofavédelmi feladatokat. Nyilvantartja a Képviseld-testiilet altal hozott rendeleteket és
hatarozatokat, figyelemmel kiséri végrehajtasukat. Kézremiikodik a valasztasok
elékeszitéseében, lebonyolitasdban. Ellatja a kozfoglalkoztatasi feladatokat. Segitséget nytjt a
varosban €16k foglalkoztatasahoz. Ellatja az Oktatasi, Tarsadalmi Bizottsdg adminisztracios
feladatait. Részt vesz a bizottsag dontéseinek eldkészitésében és végrehajtasaban. Nyilvantartja
az dnkormdnyzati intézményvezetdk, valamint a polgdrmesteri hivatal dolgozdinak
szabadsagat. Biztositja a hivatal informatikai rendszerének miikodését. A nyilvantartasi
rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezOk névsorarol, folyamatos, naprakész
nyilvantartast vezet. - Felelds a szamitastechnikai gépparkot lefedd telepitésért, naprakész €s
folyamatos tizemeltetésért, frissitésért, a virustamadasok elleni védekezés megszervezéséért. -
Az Gjonnan vasarolt szamitogépekre azok rendszerbe allitdsa sordn telepitteti a viruskeresd
programot. - A virus észlelését kovetden feljegyzi a virus és a fertdzott file nevét, tovabba a
munkadllomas szamat (helyét), gondoskodik a virus tovabbi terjedésének megakadalyozasarol
¢s a virus szakszerl kiirtdsarol. - Betartja €s folyamatosan figyelemmel kiséri az informatikai
szabalyzatban és a katasztrofa elharitasi tervben rogzitett eldirdsok végrehajtasat, javaslatot
tesz azok moddositasara. - Javaslatot tesz az informatikai stratégia tartalmara, figyelemmel
kiséri az abban rogzitettek végrehajtasat. Szabalyzatot készit az unid altal tdimogatott
fejlesztések lebonyolitasanak onkormanyzati szintli feladatairdl, a dontési jogkdrokrol,
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ellendrzési rendjérdl, az ellendrzésért felelds személyek feladatairol. Ellatja az Eurdpai Unids
forrasbol tamogatott fejlesztések pénziigyi ellenérzését. Koordindlja a gépkocsi-hasznalatot,
valamint a hivatali termek igénybevételét. Nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatalban
hasznalt bélyegzokrol.

5.) Miszaki Osztaly

Ellatja az Epitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl sz616 térvényben meghatarozott
¢épitéshatdsagi feladatokat. Gondoskodik a rendezési tervek készitésével, egyeztetésével,
véleményeztetésével, jovahagyasaval, nyilvantartasaval és karbantartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol. Képviseli a HESZ végrehajtasa soran az onkorméanyzat érdekeit.
Elokésziti a beépitésre alkalmas ingatlanok értékesitését. Ellatja a helyi kozmiiszolgaltatasok
korében az épitett €s természetes kornyezet védelmével, kozteriiletek fenntartasaval, a
telepiilés-tisztasaggal kapcsolatos feladatokat. Iranyitja és koordinalja az intézményi
felujitasokat, beruhdzasokat. Ellatja a foldmtivelésiigyi, allat- €s novény egészségiigyi,
tlizvédelmi, kozteriilet-hasznalat engedélyezési feladatokat. Ellatja a hulladékgazdéalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Ellatja a lakas és nem lakés céljara szolgdld dnkormanyzati tulajdonu
helyiségek bérbeadasaval és elidegenitésével kapcsolatos feladatokat. Ellatja az allampolgari
panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat. Ellatja a kdrnyezet- és természetvédelmi
feladatokat. Ellatja a hatosagi ellenérzésekben valo kdzremiikddéssel kapesolatos feladatokat.
Ellatja az éllattartassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti és karbantartja a telepiilésfejlesztési €s telepiilés-politikai terveket, elképzeléseket,

gondoskodik azok nyilvanossagarol és kozremiikodik tarsadalmi timogatottsaganak
megteremtésében.
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3. szamu fliggelék
A hatosagi ligyintézés fontosabb szabalyai

1.) E tevékenység esetén a hivatal ellatja a jogszabalyokbol adodo kozigazgatasi €s
Onkormanyzati hatdsagi tigyek intézésével kapcsolatos feladatokat.

2.) Az dnkormanyzati hatdsagi tigyekben foly6 eljarasra is — a Motv.-ben foglalt eltérésekkel —
a kozigazgatasi hatosagi eljarasi szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

3.) A kozigazgatasi hatosagi ligyintézés altalanos szabalyai, a hataskorok gyakorlasanak
atruhéazésa, az ligyintézoi felelsség:

- Kozigazgatasi hatdsagi ligy esetében fo szabaly, hogy e tevékenységi korben a hataskor
gyakorlodja (polgarmester, a jegyz0 €s a hivatal ligyintézdje) onalldan dont, e jogositvanyt mas
(felettes) személy nem csorbithatja.

- A polgarmester dont a hataskorébe utalt tigyekben.

- A jegyz0 dont a sajat hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba dontésre eldkésziti a
polgarmesteri hataskorben tartott tigyeket.

- Onkormanyzati hatésagi iigyben dontési jogositvannyal a Képviseld-testiilet, illetdleg az
altala felhatalmazott polgarmester vagy bizottsag rendelkezik. Ilyen iigyet a targya szerint
illetékes osztaly vagy a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld koteles dontésre el6késziteni.

- Az ligyintéz0 koteles a rabizott feladatot 6nalloan, az anyagi és eljarasi szabalyokra
figyelemmel ellatni. Amennyiben a koztisztviseld onkormanyzati tigyben feladatait kozvetlentil
a tisztségvisel6tol kapta, koteles azt - a szolgalati ut betartasaval - a jegyzonek haladéktalanul
jelezni.

- Az ligyintéz0 - a kozvetlen - felettesének koteles jelezni, ha a kapott vezetdi utasitas nincs
Osszhangban a jogszabalyokkal, a jogalkalmazas soran kialakult gyakorlattal.

- Kozigazgatasi hatosagi feladatok esetében kiemelt figyelmet kell forditani az tigyintézési

hatariddk betartasara, az dllampolgarok tligyeinek torvényes, gyors és hatékony intézésére, az
tgyfelek teljes korti tajékoztatasara.
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