1. mellékleta.............. onkormanyzati rendelethez!

Az Asotthalmi Polgarmesteri Hivatal Szervezetei és Miikodési Szabalyzata

Asotthalmi

Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.) Asotthalom Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Hivatalanak neve:

Asotthalmi Polgarmesteri Hivatal
A koltségvetési szerv székhelye:

6783 Asotthalom, Szent Istvan tér 1.
Az alapit6 szerv neve:

Asotthalom Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Feliigyeleti szerve:

Asotthalom Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:




A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester iranyitasaval a jegyzo vezeti. Kinevezése a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint torténik

A Hivatal, mint 6nallo koltségvetési szerv alapito okiratanak:
- kelte: 2000. méajus 24.
- szama: 58/2000.

- hatalyos: 2000. junius 01. napjatol

A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasa a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 torvény
rendelkezésein alapul.

A Polgarmesteri Hivatal azonosit6 adatai:
- torzskonyvi azonositd szam: 354260
- adoszam: 15354264-2-06
- KSH statisztikai szamjel: 15354264-8411-325-06
- alapitas idépontja: 1990.09.30.

2.) A Hivatal f6bb feladatai:

a.) A Képviselo-testiilet és a Bizottsagok miikodésével, a polgarmester, az alpolgarmester,
valamint a jegyz0 feladat- és hataskorével kapcsolatosan meghatarozott feladatok ellatasa.

b.) A helyi képviselok munkajanak a segitése.

c.) A lakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése, a tarsadalmi és kozszolgaltatast végzo
szervekkel val6 egyiittmiikddés.

d.) Az dnkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa.

3.) A Hivatal szervezeti felépitése:

A Hivatal szervezete és létszama
Engedélyezett koztisztviseldi 1étszam: 14 fo

Engedélyezett koztisztviseloi 1étszam megoszlasa:




— Jegyz6 (kinevezett) 1fo

Belsd — nem fiiggetlenitett — Szervezeti egységek:

- Polgérmesteri Hivatal Titkarsédga 4 fo
= Titkarsagi, testiileti és informatikai tigyintéz6 1 6

= Személyzeti, munkaiigyi ligyintéz0, anyakonyvvezetd 116

= Szocialis és hatosagi ligyintézd 116

= Altalanos igazgatasi iigyintéz 16

- Gazdélkodas 7fo
= (Gazdasagi osztalyvezetd 116

= Gazdalkodasi ligyintéz6 kontirozo konyveld 16

= Gazdalkodasi banki ligyintéz0 1 16

= Gazdalkodasi ligyintéz6, pénztaros 116

= Gazdalkodasi ligyintéz0, analitikus konyveld 16

= Adoiigyi ligyintézd (fébb adonem: Helyi ipartizési ado) 116

= Adoiigyi ligyintézd (fébb adonem: Gépjarmiiado) 116
Osszesen: 1416

b.) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro koztisztvisel6i munkakorok meghatarozasat a
koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételére vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

C) A Hivatal egyes szervezeti egységei kozotti kommunikacio a jegyzon keresztiil torténik. A
kommunikéci6 soran az elektronikus utat eldtérbe kell helyezni, erre a célra a Hivatal hivatalos
levelezési rendszere — a jegyzo@asotthalom.hu, polghiv@asotthalom.hu — vehet6 igénybe.

4.) A Hivatal - nem 6nall¢ - belsé szervezeti egységeinek (tovabbiakban: Egység) fobb feladatai:

a.) Polgarmesteri Hivatal Titkarsaga

Ellatja:

- onkormanyzati palyazatok koordindladsaval, a hivatali palyazatok elokészitésével,
bonyolitasaval, a végrehajtas ellendrzésével, adatszolgaltatasaval,
- a polgarmester vezetdi szintli tandcskozasainak elokészitésével €s szervezésével,
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telepiilésrendezéssel,
beruhazasok, felijitasok elokészitésével, koordinalasaval és ellendrzésével,
onkormanyzati szinti megallapodasok, szerzédések elokészitésével, végrehajtasuk
szervezésével, valamint nyilvantartasuk vezetésével,
a Képviselo-testiilet altal adomanyozhatd Kkitiintetések, oklevelek dontésre vald
elokészitésével
idegenforgalommal, turisztikaval,
onkormanyzati ingatlanok tigyintézésével,
kiilfoldi teleptilésekkel, hazai 6nkormanyzati tarsuldsokkal, szovetségekkel, telepiilési
onkormanyzatokkal, allami szervekkel, orszaggytilési képviselokkel, megyei
onkormanyzattal vald kapcsolattartas elokészitésével, az abban valo kozremiikodéssel

- a Képviselo-testiilet adminisztracidjaval, a Bizottsagok mikddésének elokészitésével,
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a helyi rendeletek, a testiileti és bizottsagi hatarozatok jogi és adminisztracios
elokészitésével, a végrehajtas szervezésével és ellendrzésével,

a jegyz0 vezetdi és belso ellendrzési feladatainak ellatdsdban valo kdzremiikddéssel, a
vezetdi megbeszélések eldkészitésével és szervezésével,

a valasztasokkal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel,

az informatikai rendszer miikodtetésével,

a Hivatal bélyegzoéinek nyilvantartasaval,

a Hivatal szakmai feltételeinek biztositasaval,

kozbeszerzések elokészitésével,

a koztisztviselok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasaval,

az intézményvezetdi megbizasok palyaztatasaval, képzésével €s tovabbképzésével,

a koztisztviselok képzésével és tovabbképzésével,

a hivatali szintli munkavédelemmel,

a hirdetmények kozzétételével,

a hatosagi fakitermeléssel,

a tiizvédelemmel,

a Ptk.-bol eredd kozigazgatasi tigyekkel, ezen beliil a birtokvédelemmel és talalt
dolgokkal,

onkormanyzati  hatdsagi  tligyekkel, ezen beliil szocidlis ellatissal ¢és
gyermekvédelemmel,

anyakonyvezéssel,

jegyzo6i hataskorbe tartozo szocialis és egészségiiggyel,

foldiigyekkel,

hagyatékkal,

honvédelemmel és polgari védelemmel - a polgadrmester iranyitasaval-,
kereskedelemmel és vendéglatassal,

kommunalis igazgatassal,

a nem kiemelt épitési tigyekkel,

kozlekedési, természet- és kornyezetvédelmi iigyekkel, viziiggyel,

a kozmiivelddéssel,



a lakastorvényben meghatarozott jegyz0i hataskorokkel,
lakashoz jutés feltételeinek hatosagi igazolasaval,

az ugyiratkezeléssel,

allategészségiiggyel és allatvédelemmel,
névényvédelemmel,

statisztikai adatszolgaltatassal,,

személyi adat- és lakcimnyilvantartassal, személyes adatok védelmével,
a vadaszattal,

vasar- €s piactartassal,

ifjisagi és sportfeladatokkal,

kozoktatassal, intézményiranyitassal és feliigyelettel,
civil szervezetekkel valo kapcsolattartassal,
egészségliggyel kapcsolatos feladatokkal
kozfoglalkoztatassal,

honlappal és kozzétételi listaval

miikodési engedélyeztetéssel,

hatdsagi bizonyitvanyokkal,

irattarozassal,

vagyonnyilatkozattétellel

kapcsolatos feladatokat.

b.) Gazdalkodas

Ellatja:

a gazdasagi program el0készitésével, a végrehajtas figyelemmel kisérésével,

az onkormanyzat egészét érintd gazdasagi és pénziigyi elemzések készitésével,

a koltségvetés tervezésével, éves koltségvetési rendelettervezet — dsszehangolasaval,
Osszeallitasaval,

a koltségvetés végrehajtasaval, az allamhéztartas részére torténd adatszolgaltatassal, a
beszamolok Osszeallitasaval, kapcsolddo adatszolgaltatas teljesitésével,

normativ hozzéjarulasok elszdmolasaval,

a Hivatal és az oOnalléan gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Onkormanyzati
intézmények konyvelésének ellatasaval

a koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasaval,

a pénzgazdalkodassal,

a beruhdzasok, felujitdsok megvalosuldsdnak figyelemmel kisérésével, ¢és
ellendrzésével,

palyazatok pénziigyi lebonyolitasaval,

a bizonylatokkal és bizonylatkezeléssel,

az analitikak vezetésével,

a hazipénztar kezelésével, szamfejtéssel,

a leltarozassal és selejtezéssel,



- a hivatali készletgazdalkodassal,
- az allami hozzdjarulasok ¢és tamogatasok kezelésével, nyilvantartasaval,
adatszolgaltatassal,
- a pénzforgalommal (pénztar, betétkonyv, letét, értékpapir, bankszamla),
- a kozmiifejlesztési hozzajarulasok eldirasaval és beszedésével,
- alapitvanyok, egyesiiletek, szervezetek timogatasanak analitikajaval,
- az dnkormanyzati vagyonrendeletben meghatarozott hataskorokbdl, a képviseld-testiilet
¢s a polgarmester dontése alapjan:
= lakds- ¢és helyiségbérleti szerzddések elokészitésével, karbantartasaval,
ellenorzésével, bérlakasok ellenorzésével,
= a lakbérek, helyiségbérleti dijak eldirasaval és beszedésével,
a vagyonnyilvantartds vezetésével, adatszolgaltatassal, valamint
= a rendeletben megallapitott, testiileti és polgarmesteri hataskorbe utalt
gazdasagi ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasok ellendrzésével,
- egyéb miikddési bevételek eldirasaval és beszedésével, valamint az ezekkel kapcsolatos
végrehajtasi intézkedések elokészitésével és lebonyolitasaval,
- a pénziigyi ellenérzésben vald kozremiikodéssel, elokészitéssel, nyilvantartissal,
adatszolgaltatassal,
- az dnkormanyzati adossagrendezési eljaras elokészitésével,
- helyi adokkal,
- az adoigazgatassal €s az adozas rendjével,
- gépjarmiiadoval,
egyéb adotigyekkel

kapcsolatos feladatokat.

5.)Az Egységek vezetése, valamint az osztalyvezetd és a koztisztviselOk alapvetd feladatai:

a.) Az Egységek vezetése a kovetkezdk szerint valosul meg:

- a Polgarmesteri Hivatal Titkarsaga a polgarmester iranyitasaval és a jegyz0 operativ
vezetésével,

- a Gazdalkodas a polgarmester €s a jegyz0 iranyitasa mellett, a gazdasagi osztalyvezetd
operativ vezetésével miikodik.

b.) A koztisztviseldk - érdemi és ligydontd {igyintézOk - alapvetd feladatai:

- kulturdlt ligyfélfogadas, az allampolgarok tligyeinek torvényes, gyors és szakszerii
intézése,

- az allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi igyek érdemi dontésre valo eldkészitése,

- a kiadmanyozasi jognak a rendelkezés szerinti alkalmazésa,



- a munkakori leirasban megallapitott, ill. a vezetd altal kiadott feladatoknak a kapott
utasitas és a hataridok betartasaval vald szakszeri €s torvényes végzése,

- gondoskodas a munkakdrbe tartozo adminisztracids feladatok ellatasarol, az tigyiratok
szakszerl elkészitésérdl, tovabbitasarol és kezelésérol,

- az egyes munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, és az ezekhez kapcsoldodo felelosségi szabalyokat a
koztisztviselok munkakori leirdsai tartalmazzak

6.) A kiadmanyozas rendje

a.) A Hivatalban a kiadmanyozas jogat a polgarmester és a jegyz6 - kivéve: ha a hataskor
cimzettje ligyintéz6- gyakoroljak.

b.) A kiadmanyozas rendjét:

- a polgarmester feladat - és hataskorbe tartozo iligyekben a Polgarmesteri Hivatal
SZMSZ-nek 1. fliggeléke,

- a jegyz6 feladat- és hataskorbe tartozo tigyekben a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-nek
2. fiiggeléke tartalmazza.

7.) A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendje

A kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra és érvényesitésre vonatkozo
szabalyozast a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

8.) Az egyes 6nkormanyzati intézmények és a Hivatal kapcsolata

Az Onkormanyzathoz tartozé alaptevékenységként, nem ©6nallé intézményként ellatott
tevékenységek, melyek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Hivatal latja el:
a) Tanyagondnoki Szolgalat
b) Telepiilésiizemeltetési-és Miiszaki Szolgalat
¢) Védondi Szolgélat
d) Mezd6ri Szolgalat
e) Tambura étterem
f) Elelmiszeripari feldolgozé iizem
g) kozmiivel6dési - és konyvtari feladatellatas
h) Biibaj Elménybirtok



i) Homokhati Strand

9.) A munkaltatoi jogkodrdk gyakorlasa és a munkavallalok jogainak érvénvesitése

a.) A polgarmester munkaltatoi jogai

Gyakorolja:

- ajegyz0, az intézményvezetd, Tanyagondnoki Szolgalat, Telepiilésiizemeltetési-és
Mﬁszaki Szolgalat, Védonoi Szolgalat, Mezodri Szolgalat, Tambura étterem,

Elelmiszeripari feldolgozé tizem, kozmiivelddési - és konyvtari feladatellatds, Biibgj
Elménybirtok, Homokhati Strand feladatellatasi helyeken 1évé dolgozok vonatkozasaban a
munkaltatoi jogkoroket,

- az egyetértési jogkort valamennyi koztisztviseld vonatkozasadban a kinevezés, vezetdi
megbizas addsa és visszavonasa, felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa és a jutalmazas
tekintetében.

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozmunkaprogram keretében alkalmazott
munkavallalokra.

b.) A jegyz6 munkaltatdi jogai

Gyakorolja:

- A koztisztviseloknél a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras inditasa, jutalmazas, a
tulmunka elrendelési jogkoroket.

C.) A munkavallalok jogainak érvényesitése

A Hivatalban a koztisztviselok koztisztviseldi és munkavallaloi jogaik, valamint érdekeik
eldmozditasa és védelme érdekében, érdekvédelmi szervezetet — Szakszervezetet —
miikddtethetnek.

10.)_A munkavégzés rendje, az ligyfélfogadas végzése

a.) A Hivatal munkarendje:

- hétf6-szerda-csiitortok 7,30-t61 - 16,00 oraig,
- kedd 7,30-t61 - 17,00 oraig,
- péntek 7,30-t0l - 12,30 oraig

A munkakdzi sziinet id6tartama: 30 perc, melyet 12:00 és 12:30 6ra kozott lehet igénybe venni.



A munkavégzésr6l — napi, havi 6sszesitésben — nyilvantartast kell vezetni, jelenléti iv alapjan. A
jelenléti ivet a személyzeti, munkailigyi tgyintézonél kell elhelyezni, amelyben az Egységek
munkatarsai kotelesek — ideértve a polgarmestert, a jegyzot, az osztalyvezetot — az érkezés és tavozas
idejét, valamint a tavollétet aldirassal egyiitt rogziteni. A jelenléti iv rendelkezésre allasaért, az
Osszesitésért és a megorzésért a Polgarmesteri Hivatal Titkarsaga felelos.

b.)_A Hivatal iigyvfélfogadasi rendje:

- hétfo 8,00 oratol - 12,00 oraig,
- kedd 8.00 oratol - 17,00 oraig,
- szerda nincs ligyfélfogadas

- csutortok 8,00 6ratol - 12,00 oraig,
- péntek 8,00 oratol - 12,00 oraig.

Az ugyfelek fogadasa kizarolag meghatarozott idében torténhet. Az tigyfélfogadasi idon kiviil az
érdemi el6készitd, elemzd, ellendrzd €és helyszini munkavégzés torténhet, kivéve az értekezlet,
szakmai tovabbképzés, szabadsag vagy egyeb elore nem tervezhetd elfoglaltsag.

Munkaértekezletet és szakmai megbeszélést csak kivételesen ¢és siirgds esetben lehet
igyfélfogadasi idoben tartani. Az ligyfélfogadasi idon kiviil iigyfelet csak kivételesen indokolt
esetben lehet fogadni.

Ugyfélfogadasi idon kiviil fogadni kell:

- az onkormanyzati képviselot,

- az orszaggyilési képviselot,

- az intézményvezetot,

- indokolt esetben az intézményi dolgozat,
- videkrol érkezo tligyfelet

11.)_A szabadsagok engedélyezése és nyilvantartasa

a.) A polgarmester engedélyezi a szabadsag kiadasat:

- ajegyz,
- az intézményvezetok,
- a védonok,



- tanyagondnokok

- Telepiilésiizemeltetési-és Miiszaki Szolgalat dolgozoi

- Kozmiivelddési és Konyvtari feladatellatas,

- mezd0rok

- a kozmunkaprogram keretében alkalmazottak

- Tambura Etteremnél, Elelmiszeripari feldolgozo tizemnél, Elménybirtoknal 1évé,
Homokhati Strandnal alkalmazottak

b.) A jegyz6 engedélyezi a szabadsag kiadasat:

- - a koztisztviselok vonatkozasaban

C.) A szabadsagok nyilvantartasa

A Polgarmesteri Hivatal Titkarsaga tartja nyilvan a polgarmester, a jegyz6, az osztalyvezetd, az
intézményvezetd, a védondk, a tanyagondnokok, mez66rok a Telepiilésiizemeltetési ¢s Miiszaki
Szolgalatnal alkalmazott, az 6nkormanyzat Mt. hatalya ala tartoz6 dolgozoinak , a kozmiivel6dési
¢és konyvtari feladatellatason dolgozok, illetve a Hivatal koztisztviselinek szabadsagat. valamint
késziti el az éves szabadsag litemtervet a targyév januar 31-ig.

d.) A szabadsag igénylése

A szabadsag igénylése az éves szabadsagolasi litemterv alapjan - a tervezett igénybevétel
elétt legalabb harom munkanappal — torténhet. Rendkiviili esetben azonnal is bejelenthetd
a szabadsag, illetve fél nap is igénybe vehetd.

12.) A munkakorok atadasa- atvétele

a.) A koztisztvisel6 a munkakort - jogviszony megsziinése esetén - munkakorileg adja at az utod
munkatarsnak, amelyet jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az atadas- atvételnél a jegyzdnek
jelen kell lennie.

b.)_A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az elintézetlen {ligyiratokat iktatoszam és targymegjeldléssel,

- nyilvantartasokat, szabalyzatokat, stb. tételesen felsorolva,

- az atadott bélyegzoket lenyomat €és darabszam alapjan,

- egyéb fontos okmanyokat, technikai eszkozoket, amelyeket egyeztetni kell a
leltarnyilvantartassal.



13.) Vezet6i megbeszélések

a.) A polgarmester hetente egy alkalommal intézményvezetéi megbeszélést tart.

b.) A polgarmester és a jegyzé sziikség szerint munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozoi
részére, amelyet a jegyz6 hiv 6ssze.

C.) A gazdasagi osztalyvezetd hetente illetve sziikség szerint gyakrabban megbeszélést tart az
operativ vezetése alatt all6 osztaly koztisztviseldinek.

14.) Egyéb rendelkezések

a.)_ A bélyegz4- hasznalat szabalyai

A bélyegzok hasznalatat és alkalmazasat a polgadrmester és a jegyz0 egyiittes intézkedésben
hatarozza meg.

A Hivatal altal hasznalt bélyegzdk:

= A Hivatal korbélyegzdje: kozépen a Magyarorszag cimerével, kiviil *> Asotthalmi
Polgérmesteri Hivatal Csongrad-Csanad Varmegye... szdmu *’ feltiintetésével.

A Hivatal fejbélyegzdje:

Asotthalmi Polgarmesteri Hivatal
6783 Asotthalom, Szent Istvan tér 1.
Tel.: 62/591-560, Fax: 62/591-563

= Az éllamigazgatasi ¢€s Onkormanyzati igazgatds hivatalos munkéja soran a
korbélyegzot hasznalja.

A bélyegzok nvyilvantartasa, megrendelése

= A hasznalatra kiadott valamennyi- bélyegz6rél, ill. a Polgarmesteri Hivatal
Titkarsaga nyilvantartdst vezet. A bélyegzok megrendelésérdl és az elvesztett
bélyegzok potlasarol a Polgarmesteri Hivatal Titkarsaga gondoskodik.



BélyegzOhasznalatra jogosultak korének meghatarozasa:

e Polgarmester
o Jegyzd
e A jegyz0 dontése alapjan a koztisztviselok.

A bélyegzbhasznalat soran az alabbiakat kell betartani:

o A bélyegzdkezelo felelosséggel tartozik a jogszerii hasznalatért.

e Ha a hasznalo a rabizott bélyegzdt elvesziti, errdl a jegyzot irasban
koteles tajékoztatni, aki az elvesztés koriilményeit és az érintett
személyfeleldsségét megvizsgalja, s errdl jegyzOkonyvet készit.

o A jegyzd intézkedik az elvesztett bélyegzd potlasarol.

e Az clhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot a
jegyzének vissza kell adni, aki azt jegyzokonyvileg megsemmisiti. A
jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

e Ha a hasznald6 munkaviszonya megsziinik, a bélyegz0 visszaadasat a
nyilvantartasban régziteni kell.

b) Ellen6rzés

A belso ellendrzéssel 0sszefliggd feladat- és hataskor gyakorlasat a Homokhati Kistérség
Tobbceélu Tarsuldsa kozremiikddésével, valamint a munkafolyamatba épitett ellendrzés
keretében kell ellatni.

1. figgelék:

Polgarmesteri Hivatal SZMSZ 1. fiiggeléke

Intézkedés
a polgarmesteri feladat és hataskorbe tartozo iigyekre vonatkozo

kiadmanyozasi rendrol



A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés
e) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva, a polgarmester hataskorébe tartozd tigyek
kiadmanyozasanak rendjét a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

1.) Az 6nkormanyzat nevében kiadmanyozom:

a.) ajegyzOvel egyiitt:

az alapito okiratokat,

onkormanyzati rendeleteket, képviseld-testiileti iilésekrél — késziilt
jegyzokonyveket,

szerzddések, megallapodasok megkdtését.

a diszpolgari cim és emlékplakett kitiintetések leveleit.

b.) egyediil kiadméanyozom:

felhivasokat, kozleményeket, meghivokat,

képviseld-testiilet €és bizottsagokat érintdé iigyekben a beszamoldkat,
tajékoztatokat, egyeb eldterjesztéseket,

megbizasok adasat,

fels6bb szintli kdzigazgatési szerveknek és mas dnkormanyzatoknak adott
tajékoztatasokat és egyéb levelezéseket,

nemzetkozi kapcsolatok dpoldsaval 6sszefiiggd meghivokat, leveleket.

2.) Sajat nevemben kiadmanyozom:

a.) A torvény altal hataskorombe utalt allamigazgatasi — és onkormanyzati hatosagi
igyek koziil:

honvédelmi és polgarvédelmi intézkedések,
koztemetés,
rendkiviili esetben atmeneti segély megallapitasa,

b.) Egyéb dnkormanyzati iigyekben:

kotelezettségvallalasok  (alkalmazasi okiratok a jegyzé ¢és az
intézményvezetok vonatkozasaban),

Az intézményeket érintd utasitasok és korlevelek,

egyetértési jog gyakorlasa,

lakéashoz jutok tdmogatasi kérelmének az eldterjesztése,

Kiadmanyozom a munkaltatoi jogokat gyakorldsaval egylitt a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény alapjan alkalmazott



munkavallalok alkalmazasi okiratait (Védondi Szolgalat, Miivelddési Haz
¢s Konyvtar, Ifjusagi Haz)

kiadmanyozom a munkaltatoi jogok gyakorlasaval egylitt a Munka
Torvénykonyvérdl szolo torvény alapjan alkalmazott munkavallalok
alkalmazési okiratait. (Telepiilésiizemeltetési ¢s Miszaki Szolgélat,
Mez006ri Szolgalat)

3.) Tartos tavollétemben — az éves rendes szabadsag, vagy egyéb akadalyoztatas esetén — a
kiadmanyozast a képviseld testiilet szervezeti és miikodési szabalyzataban polgarmesterre
ruhazott hataskorok tekintetében a tiszteletdijas  alpolgarmester latja el, annak
akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi osztalyvezeto.

4.) A tiszteletdijas alpolgarmester sajat nevében kiadmanyozza:

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaltatdi jogkoroket teljes koriien
tanyagondnoki  szolgalattal kapcsolatos madasodlagos munkaltatoi
jogkoroket a kinevezés, felmentés kivételével, a tanyagondnoki
tevékenységnaplo szakmai teljesités igazolasat,

telepiilésiizemeltetési és miiszaki szolgalattal kapcsolatos masodlagos
munkaltatoi jogkoroket a kinevezés, felmentés kivételével.

5.) A 4. pont vonatkozasaban az éves rendes szabadsag, vagy egyéb akadalyoztatas esetén — a
kiadmanyozast a polgarmester latja el.

6.) Az intézkedés 2022. augusztus 7. napjan lép hatalyba, amelyet a folyamatban 1év6
iigyekben is alkalmazni kell.

Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Asotthalom Nagykozség Polgarmesterének
2020. marcius 5. napjaval hatalyba l1épett intézkedése a kiadmanyozasi rendjének szabalyairdl.

Asotthalom, 2022. november 1.

Papp Renata
polgarmester

Polgarmesteri Hivatal SZMSZ 2. fiiggeléke

Intézkedés



A jegyzoi feladat és hataskorbe tartozo iigyek
kiadmanyozas rendjérol

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés
1) pontjaban biztositott jogkdoromben eljarva, a jegyz6  hataskorébe tartozd ligyek
kiadmanyozasanak rendjét a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

.

A Hivatal nevében kiadmanyozom:

- a Hivatal mukddésével 0Osszefliiggd jelentéseket, beszdmoldkat, a hatdskorombe tartozod
szabalyzatokat és utasitasokat

- felsobb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat,
jelentéseket

- intézményeknek sz6l6 korlevelek kiadasat,

Sajat nevemben kiadmanyozom:

- A Képvisel6-testiilet és a Bizottsagok részére benytjtott eléterjesztések koziil az SZMSZ-ben
meghatarozott rendelet-tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtdsarol szolo jelentéseket és
jegyz0i tajékoztatokat, valamint a képviseld-testiileti lilés jegyzokonyvét €s helyi rendeleteket,

- a helyi adoval 0sszefliggd méltanyossagi iigyekben hozott dontéseket,

- sajat nevemre érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szolo leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell 6nteni,

- alkalmazési okiratokat, egyeéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket.

M.
Az uiigyintézok kiadmanyozasi joga

A Polgarmesteri Hivatal ligyintéz6i az aldbbiak szerint jogosultak kiadményozni a jegyzoi
hataskorbe tartozo allamigazgatasi ligyeket:

1/a. Kiadmanyozas munkakori feladatok alapjan

Toth Beata titkarsagi és testiileti ligyintézo:

- képviseld-testiileti és bizottsagi tilések kivonatai,

Mityokné Krisztin Erika altaldnos ligyintézo:

- hagyatéki ligyekben kiallitott ado- €s értékbizonyitvany,



Dobosné Kismarton Tiinde addligyi iigyintézo:
- vagyoni igazolasokhoz kiallitott ado- €s értékbizonyitvany
Papp Judit adoiigyi ligyintézo:

- vagyoni igazoladsokhoz kiallitott ado- és értékbizonyitvany

1/b. Minden egyéb jegyzdi hataskorbe tartozo ligyben teendd intézkedés és dontés ligyiratanak a
kiadmanyozasi jogat fenntartom.

2. Kiadmanyozas a jegyzo helyettesitése a tavolléte esetén
A jegyzd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog Rutainé Foldes Didna gazdéalkodasi osztalyvezetot
illeti meg.
V.
Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasaval kapcsolatos egyéb rendelkezések
A kiadmanyozéasnal hasznalt elnevezési €s aldirasi forma:

Ugvyintéz6k kiadmanyozasa esetén:

,» dr. Barna Angéla jegyz6 megbizasabol:
XY
igyintézd”

A kiadmanyoz6 a kiadméanyozéas soran a felmeriilé problémakrol és tervezett intézkedésekrol
folyamatosan, ill. sziikség szerint tjékoztasson.

A jegvyz0 akadalyoztatasa esetén:

,, dr. Barna Angéla jegyz6 megbizasabol:

Rutainé Foldes Diana
gazdalkodasi osztalyvezetd”

A jegyzOt az akadalyoztatdsa idején tortént kiadmanyozasokrdl a gazdalkodasi osztalyvezetonek
utolag irasban tajékoztatnia kell, az akadalyoztatds megsziinését kovetd 5 munkanapon beliil.



V.

Jelen intézkedés 2022. augusztus 17. napjan Iép hatalyba, amelyet a folyamatban 1€v6 ligyeknél is
alkalmazni kell.

Dr. Barna Anggéla
Jegyzd



