A Jaszapati Polgarmester1 Hivatal

Szervezetl ¢s Milkodeési szabalyzata

2014.J6vahagyta Jaszapati Varos KépviselO-testiilete a 16/2014.
(X.29.) szamu onkormanyzati rendeletével.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



A Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. §. (1)
bekezdése értelmében Jaszapati Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete létrehozta a
mukodésével, valamint az dallamigazgatasi tligyek dontésre vald elOkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a Polgarmesteri Hivatalt, melynek Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatat a kovetkezOkben hagyja jova:

I. A Hivatal megnevezése, székhelye

A Hivatal megnevezése: Jaszapati Polgarmesteri Hivatal

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

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

I1. A Hivatal feladatai, a koztisztvisel6 fobb kotelezettségei
A Hivatal altalanos feladatai

A helyi oOnkormanyzat képviseld-testillete az Onkorméanyzat miikodésével, valamint a
Polgarmester vagy a Jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt hozott I1étre
(tovabbiakban: Hivatal). A Hivatal kozremiikodik az Onkorméanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egylittmikodés 6sszehangolasadban, azaz:

1) tgyfélfogadasi idoben kdteles az tigyfeleket fogadni,
2) azlgyintéz0d akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol koteles gondoskodni,
3) az tlgyfelek 4&ltal személyesen eldadott kérelmet jegyzOkonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,
4) az iigyiratokat az Ugyrend szerint kezelni,
5) az eljard tigyintézok iigykoriikben kotelesek mas irodak tligyintézdivel egyiittmiikddni,
egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét, az iigyiratokban dokumentélni,
6) a Hivatal osztalyai kotelesek bels6 munkarendjiiket szamon kérheté modon kialakitani, igy
kiilonosen:
a) munkatervet késziteni,
b) nyilvantartani az osztaly és a csoport értekezletének a rendjét,
c) szabalyozni az osztaly és a csoport értekezletek rendjét,
d) az osztily és a csoportvezetdi ellendrzés, szamonkérés modjat, gyakorisagat, a
munkafegyelem biztositasat, ellendrzését, az erre vonatkozo utasitasok szerint,
e) informacidédramlas mikéntjét.
A Hivatal feladata a képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban
A Hivatal koteles:
1) a KépviselO-testiileti eldterjesztéseket az eldirt tartalmi €s formai kovetelményeknek
megfelelden elkésziteni,

2) az Onkormdanyzati képviseldk interpellacioit/kérdéseit kivizsgalni és azokat — a
vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok szerint — valaszra elokésziteni.

A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban



A Hivatal koteles:

1) a képviseld-testiilet bizottsagai miikodését az eldirtaknak megfeleld eldterjesztések
elokészitésével, végrehajtasaval, a hatdrozatok végrehajtasardl szolo jelentés adasaval
elésegiteni, s e mitkddéshez kapcsolodo tligyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégitent,

2) kikérni a képviselO-testiilet illetékes bizottsdgdnak véleményét a testiileti
el6terjesztésekkel kapcsolatban,

3) a bizottsag miikddéséhez sziikséges tdjékoztatast megadni.

A Hivatal Alapito Okiratban foglalt tevékenységei:

1) Alaptevékenyseg:
Az Hivatal Alapit6 okiratdban meghatarozott kormanyzati funkciok.
A Hivatal altal ellatott szakfeladatokat ¢és azok szakfeladatrendi szamat az Alapité Okirat
tartalmazza. (1. szamu fiiggelék)

2) A hivatal kdzigazgatasi feladata:
A hivatal koteles a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd kozigazgatasi hataskorébe
tartoz6 Ttlgyeket a kozigazgatasi eljards altalanos szabalyai és a vonatkozo anyagi
jogszabalyoknak megfeleléen dontésre elokésziteni, illetve kiadmanyozni.

3) A hivatal bels0 szervezeti egységeinek részletes feladata:
A hivatal osztalyai feladataikat el6készitd, végrehajto jelleggel, illetve kdzigazgatési ligyekben
minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva (kozremiikodve) latjak el.
A hivatal részletes feladat- és hataskori jegyzékét az SZMSZ 2. szamu fliggeléke tartalmazza.
A hatosagi ligyintézés fontosabb szabalyait a 3. szdmu fliggelek tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal Alapitdé Okiratiban meghatarozott koltségvetési intézmények
gazdalkodasi feladatait latja el, kiillon megallapodasoknak megfelelden.

A koztisztviselok altalanos kotelezettségei:

1) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasa,

2) aképviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasa,

3) a hatékony, huménus és gyors ligyintézes, az ligyintézési hataridok betartasa,

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

5) azigyfelek szobeli €s irasbeli kulturalt felvilagositasa,

6) a gyakrabban el6forduldo kozigazgatasi iigyekben az ligyfelek iigyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatdsat irdsban is eldsegitd  szoérdlapok, irat- és
nyomtatvdnymintak biztositasa.

7) tgyfélfogadasi idoben az ligyfelek fogadasa, akadalyoztatas esetén helyettesitésrol valo
gondoskodas,

8) az tigyfelek szoban eldadott kérelmének jegyzOkonyvbe foglalésa, iktatasra tovabbitasa,

9) aziigyiratoknak az ligyviteli szabalyzat szerinti kezelése,

10)az eljaré iigyintézok ligykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek ligyintézdivel
egyiittmiikddni, az egyeztetés megtorténtét az iligyiratokon minden esetben
dokumentalni kell,

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

12) koteles megtartani az allami és szolgalati titkot,



13)illetéktelen személyeknek és szerveknek nem adhat tijékoztatast olyan tényekrol,
amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a
kozigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna,

14) koteles felettese utasitasait végrehajtani,

15)az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkaban tdlteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a hivatal rendelkezésére allni,

16) munkdjat az elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

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

18) munkajat személyesen ellatni, munkakorére megallapitott munkdkat - a torvényes
munkaiddn beliil — elvégezni,

19)a jelen SZMSZ ¢és fliggelékeiben foglalt szabalyokban eldirtakat megtartani;

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

III. A hivatal jogallasa, iranyitasa

A Képviseld-testiilet altal 1étrehozott hivatal latja el az Gnkormanyzat miikdésével, valamint a
kozigazgatési ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal Jaszapati Varosi Onkormanyzata altal alapitott 6nalldoan gazdalkodd koltségvetési
szerv, jogi személy.

Az Onkorményzat gazdasagi szervezete a Polgarmesteri Hivatal.

A hivatal a tarsadalmi kozos 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 Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat jogkorében irdnyitja.
E feladatkorében a Polgarmester:

1) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

2) szabalyozza a kotelezettségvallalas rendjét,

3) a Jegyzé javaslatira eldterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

4) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

5) gyakorolja az egy¢b munkaltatoi jogokat az Alpolgarmester, a Jegyz0 és az onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.



A Polgarmester irdnyitasaval a Jegyz0 vezeti a Hivatalt.
A Jegyzd6 e feladatkdrében:

1) gondoskodik az Onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
2) a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

3) szabalyozza az ellenjegyzés rendjét,

4) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében.

Iv. A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa, fobb feladatai

1) Jegyzo,

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

4) Miszaki Osztaly.

V. A gazdasagi szervezet, és feladatai
A gazdasagi szervezet kategoriajat, illetve feladatkorét az Avr. hatarozza meg:

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

»A 7. § (1) bekezdés b) pontja szerinti eldiranyzatokkal rendelkezd, és gazdalkodasi
tevékenységei ellatdsat - a 9. §-ban meghatarozottak szerint - sajat gazdasagi szervezettel
biztositd koltségvetési szerv az 5000 {6 lakossagszamot meghalado telepiilés 6nkormanyzati
hivatala.”

A gazdasagi szervezet a kovetkez6 feladatokat latja el: a koltségvetési szerv és a hozza rendelt
koltségvetési szervek miukodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a vagyon hasznalatdval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért felelds
szervezeti egység.

A koltségvetési szerv altal feliigyelt koltségvetési szerv:

1. Onallo Ovodai Intézmény — 5130, Jaszapati FS tér 2.
2. Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont — 5130, Jaszapati Dr. Szlovencsak Imre 1t 2.
3. Egyesitett Szocialis Intézmény — Jaszapati, Istvan kiraly at 17.

Osszességében minden olyan feladat ide sorolandd, amely a polgarmesteri hivatalhoz tartozdan
(az ide sorolt részben Onalldan gazdalkodd szerveknél is) kozvetleniil, illetve kdézvetve e
tevékenységhez tartozik, illetve azok az tligyintézOk, akik ehhez kapcsolodéan munkéat
végeznek, az eljarasi szabalyokban kozremiikdnek.

A gazdasagi szerv feladatait a Pénziigyi Osztaly latja el.

VI. Belso ellenorzés és szervezete

A helyi dnkormdnyzat belsé pénziigyi ellendrzését folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetOi ellendrzés (pénziigyi iranyitas €s ellendrzés) €s belso ellendrzés utjan biztositja.



A Jegyzd koteles olyan pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszert miikodtetni, mely biztositja
a helyi onkorményzat rendelkezésére allo forrasok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az dnkorményzat, a feliigyelete alatt 4116 intézmények, timogatott szervezetek, a polgarmesteri
hivatal, valamint a nemeztiségi dnkormanyzat belsd ellendrzését kiilsé vallalkozo bevonasaval
latja el.

A belsé ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzd iranyitasa alatt all.
Feladatait Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6léo 2011. évi CLXXXIX. torvény, az
allamhaztartasrél szolo 2011. ¢évi CXC. torvény, valamint a 370/2011. (XIL.31.)
kormanyrendeletben foglaltak alapjan latja el.

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, utmutatok, valamint a jegyzd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint
végzi. A belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem
vonhato be.

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

A Jegyz0 felelos a belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért, és végrehajtasaért,

amelynek soran feladatai:

1) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

2) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, kozéptava és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, képviseld testiilet elé terjesztése,

3) jovahagyast kovetden a tervek végrehajtasa,

4) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

5) Osszeférhetetlenség biztositasa,

6) az ellen6rzés soran bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel,
haladéktalan intézkedések megtétele,

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

8) gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a
belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok, és érvényesiiljenek a kozzétett
modszertani Utmutatok;

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

10)a képviseld testiiletet tdjékoztatdsa az éves ellendrzési terv megvalositasarol, illetve az
¢ves munkatervben foglalt feladatoktol valo eltérésrdl, indokolva azokat,

11) nyomon koévetni az intézkedési tervek végrehajtasat.

Az éves ellendrzési tervet a Jegyzdeldterjesztése alapjan a Képviseld Testiilet modosithatja.



A bels6 ellendér munkdja soran koteles feltarni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eléirasoktol eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatasaval. Ellendrzést
sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés 1tjan, elsésorban az ellendrzés
végrehajtasahoz sziikséges dokumentaciok értékelésével és a belsé szabdlyzatokban
rogzitettek, utmutatok, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellen6rzési programban
meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazéasaval kell végrehajtani.

A belsé ellenér minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz ellendrzési programot készit, amelyet
a Jegyzbhagy jova. A belsd ellendrzést végzd személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a
jegyz6/belso ellendrzési vezetd ir ala.

A belso ellendrzés feladata:

a) vizsgalni €s értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) vizsgdlni a rendelkezésre 4allo erdforrdsokkal valdo gazdalkodéast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat;

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

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) egyéb célellendrzések elvégzése

h) tanédcsadasi tevékenység.

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

Osztaly:

1) A Hivatal belsd szervezeti egysége.

2) A Képviseld-testiilet SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.
3) Vezetdje a vezetdi értekezlet résztvevdje.

Csoport:
1) A Hivatal bels szervezeti egysége.
2) A Képviselo-testiilet altal jelen szabalyozéssal jon 1étre.

A Hivatalban esetenként a kovetkezo szervek mitkodhetnek:

Célprogram szervezet:
1) Onkorményzati rendelet, illetve — program végrehajtisara belsd munkaszervezési
intézkedésként a jegyz0 meghatarozott idGtartamra (a program teljesiiléséig) hozza 1étre.
2) Vezetdjét a Jegyz0 bizza meg és rendelkezik a vezetdi értekezleten vald részvételérdl.
3) A célprogram szervezet miikodési szabalyait a Jegyz0 allapitja meg.

Biztos:



Rendkiviili 6nkormanyzati 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
beosztastinak mindsiild koztisztviseld latja el, aki:

1) felelés az Osztaly egész munkdjaért, annak szakszert, jogszerli mitkdéséért;

2) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz kapcsolddo
munkakori leirdsoknak naprakészen tartasarol;

3) felelds a szervezeti egys€g feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott /jelentkezd
feladatok/ utasitasok szakszeri dontés elokészitéséért, s hataridoben torténd
végrehajtasaért;

4) gyakorolja a Polgdrmester és a Jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadméanyozasi jogot;

5) elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket;

6) koteles részt venni a Képviseld-testiilet {ilésén, feladatkorében a bizottsdgi tiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni;

7) kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését eldsegitd kiilso szervekkel;

8) kozremiikddik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében;

9) koteles a vezetése alatt mukodd iigyintézok és a feladatkorébe tartozd intézmények
tevékenységérdl informacioval rendelkezni, az egységet érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tdjékoztatni;

10) felkérésre beszamol a tisztségviselok eldtt a szervezeti egység tevékenységérol;

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

12) felelds az osztadlyok kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve informdacidaramlasért, az
egységes Polgadrmesteri Hivatal munkdjat eldsegitdé egylittmiikodést biztosito
kapcsolattartasért,

13) folyamatosan figyelemmel kiséri, az irdnyitdsa ald tartozo koztisztviselokkel figyelteti a
szakmajaban vago palyazati lehetdségeket, kiilonos tekintettel az EU-s alapokra.

14) kinevezésre javaslattételi, illetményemelésre javaslattételi joggal rendelkezik,

15) jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik,

16) felmentésre javaslattételi joggal rendelkezik,

17) célfeladat kitlizésére javaslattételi joggal rendelkezik a Jegyzo részére,

18)a Hivatal belsd szervezeti egységei kozotti feladat és/vagy létszdm atcsoportositdsra
javaslattételi joggal rendlekezik.

A csoportok élén csoportvezetdk allnak, a csoportok feladatait a megfeleld osztaly iigyrendje
tartalmazza, figyelemmel az osztaly altaldnos feladataira.

A jogszabaly, dnkormanyzati rendelet, program, dontés végrehajtasara 1étrehozott célprogram
szervezetek, valamint biztosi feladatteriiletek iranyitasat a Jegyzo 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 hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozdsa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi (résztvevdi: Polgarmester, Jegyzd, osztalyvezetdk, eseti
meghivds alapjan csoportvezetd) ¢értekezleten, valamint szervezeti egység szintli
munkaértekezleten torténik.

Ezen vezetéi értekezletek résztvevdinek kore az adott tématol fiiggden sziikség szerint
bdvithetd.

A vezetéi és a munkaértekezletek témai kiilonosen: az iddszerli vezetési feladatok
meghatdrozasa; uj feladatok inditdsa; feladatok végrehajtdsdnak attekintése, értékelése; a
munkavégzés koordindlasa; a dontésekbdl kovetkezd prioritdsok meghatdrozasa; dontések
elokészitése; a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositdsa; munkamodszerek fejlesztése.

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

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

A munkakorok elldtdsara vonatkozd eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakdri leirdsokat a kozvetlen szakmai felettesek —csoportvezetok csak szakmai javaslatot
tesznek a feladatok elosztasara vonatkozdan - az osztalyvezetdk készitik el az iranyitasuk ala
tartoz6 ligyintézok tekintetében. Az osztalyvezetok munkakdri 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 leiras tudomasulvételét a munkakort betolto
dolgoz¢ aléirasaval 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 vonatkozoan:

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 8,00 - 12,00 ---

Az alkalmazottak a kozvetlen munkahelyi felettesiik engedélyével hagyhatjdk el
munkahelyiiket.
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A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben elzéaratlanul iigyirat, bélyegz6 nem
maradhat.

A hivatali helyiségekben elhelyezett leltari targyakért a kijelolt dolgozoé felel.

Az osztilyvezetd az ligyfélfogadast Ggy koteles megszervezni és milkddtetni, hogy az
igyfélfogadasi 1d6 teljes tartama alatt minden szakterlileten biztositott legyen az érdemi
tajékoztatds, az azonnal intézhetd ligyek elintézése, a sziikséges intézkedések megtétele.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi tligyfélfogadasi iddben munkakoron kiviili, hivatali ligyet
csak kivételesen, siirgds sziikség esetén végezhetnek. Ilyen esetben is biztositani kell a
tavollévo dolgozo érdemi helyettesitését.

Az anyakonyvvezeték munkaiddn kiviil, heti szabad - és pihenénapon, valamint munkasziineti
napon is - az iigyfelek kivansagara - koteles hazassagkotésnél kozremiikodni.

XI. Az egyes szervek feladat- és hataskorei

A belso szervezeti egységek altal ellatott feladat- €s hataskoroket, a belsé munkamegosztast az
osztalyok iigyrendje tartalmazza.

Az onkormanyzat feladatrendszerének teljes korti nyilvantartdsaért, annak naprakészségéért, 0
feladat felvételének jogszerliségéért a Jegyzo felelds.

XII. A Hivatali feladat- és hataskor ellatas szabalyai

1) A Hivatal ilgyintézéje az Onkormanyzati iligyek eldkészitésével ¢és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatosan
a) hatalyos jogszabalyok, onkormanyzati rendelet,
b) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
c) az SZMSZ és belsd szabalyzatok,
d) a hivatali felettes altal a munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitasa,
alapjan lat el feladatokat.

2) A hivatal (ligyintézdje) kozigazgatasi feladatot
a) torvény vagy kormanyrendeletben biztositott hatdskor alapjan sajat hataskorben,
b) akiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval 1at el.

Az 4tadott 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 Jegyzd megbizhatja a Hivatal dolgozdjat a munkakori
leirdsdban nem szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladattal is.

XIII. Az alairas rendje, az irat és az irat alairasa

Az alairési jog az irat - a feladat gyakorlasa sordan hozott dontések (hatdrozat), illetve a megtett
intézkedések és egyéb anyagok megkeresések, levelek, jelentések, beszamolok, osszeallitasok,
tervek, szakanyagok) - egyszemélyi alairasat jelentik.
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Irat minden olyan irott szoveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi
feldolgozasti adathordozd és ilyen mddon tarolt és feldolgozott adat, amely a hivatal
tevékenységét érintden barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznéalasaval keletkezett.

Az iratot alairo egyidejlileg az iratot ddtumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az alairds
mellett az altala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el, kivéve a hivatalon beliili
levelezést. Az aldirasra jogosult a felhatalmazast ,,.............. jegyzd megbizasabol:” feliratot
kovetden irhatja ald az iratot.

XIV. A kiadmanyozas rendje

A sajat vagy atruhazott hatdskorben ¢és atadott kiadmanyozasi jogkorben hozott irdsbeli
intézkedés aldirdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé az intézkedést sajat kezlileg irja ala.

Kiadmanyt a hivatal és a kiadmanyozo megnevezését tartalmazéd fejléces iraton kell kiadni.
Kiadmany nyomtatvanyon is kiadhato.

Kiadményozasi jogkor atadasa esetén a kiadmanyt az 4tad6 "megbizasabol" megjeldléssel, de a
kiadményozast atadott hataskdrben gyakorlo alairasaval kell kiadni.

XV.  Abélyegzohasznalat szabalyai

Azokrol a bélyegzokrdl, amelyeken Magyarorszag cimere van (hivatalos bélyegzd), valamint a
fejléces bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, ezeket csak a legsziikségesebb szdmban
szabad forgalomban tartani.

A nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegzok megrendelését a jegyzd engedélyezi, a Pénziigyi
Osztaly vezetdje gondoskodik a bélyegzd nyilvantartasba vételérdl. Ezen, nyilvantartasba
vételre nem keriild bélyegzok hasznalata feleldsségre-vonast von maga utéan.

A nyilvantartasnak a kovetkezdket kell tartalmaznia:
1) sorszdmot, a bélyegzd lenyomatat,
2) abélyegzd kiadasanak napjat, a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét
3) a bélyegzdt 6rzo, illetdleg a hasznélatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazolo
alairasat.

A hivatalos, illetve a nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegz6 hasznalatdnak szabalyai:
A kiadményozasi jog jogosultja e korben alkalmazhatja alairdsa mellett a részére engedélyezett
¢s nyilvantartasba vett hivatalos bélyegzot.

A kiadmanyozasi jog jogosultjanak felhatalmazésa alapjan az altala feljogositott koztisztviseld
jogosult a kiadmanyt hitelesitd zaradék és alairasa mellett alkalmazni a hivatalos bélyegzot.

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

Megsziint szerv bélyegzdit és az avult bélyegzoket a levéltarakra vonatkozo6 szabalyok szerint
kell kezelni, nyilvantartani, megsemmisiteni.

A bélyegzbhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl a jegyzé gondoskodik.

12



A bélyegz6 atvevoje felel a bélyegzoért. A bélyegzd esetleges elvesztését, vagy az azzal valo
visszaélést koteles bejelenteni a jegyzOnek. A jegyzd haladéktalanul gondoskodik a hirdetmény
utjan vald kozzétételrdl, illetve a sziikséges intézkedések megtételérol.

XVI. Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

Ezen feladat, illetve jogkorok gyakorlasanak rendjét a gazdalkodasi jogkorok szabalyzata
tartalmazza.

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

Bankok, pénzintézetek felé cégszerti alairast csak a bankszerti (bejelentett) alairasi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.

XVII. A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje

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

A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Valamennyi munkakorrel kapcsolatban a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja, melyek
kiilonosen:

1) palyazati kiiras,- kinevezés, vezetdi megbizatés kiadasa,

2) jutalmazas, céljutalom,

3) fegyelmi eljaras meginditasa,

4) munkaviszony megsziintetése,

5) szabadsag engedélyezése,

6) tanulmanyi szerz6dés megkotése,

7) kinevezés, felmentés valamennyi koztisztviseld tekintetében,

8) vezetdi megbizatas kiadasa, visszavonasa, Kttv. alapjan

9) illetménytdl valo eltérés megallapitasa,

10) munkaidé  kedvezmény  biztositdsa az  anyakdnyvi  eseményekben  valo
kozremikodésekhez,

11) munkaidd kedvezmény biztositasa a dolgozdk tovabbképzéséhez,

12) kapcsolattartas a munkabol tavollévokkel, GYED, GYES-en lévokkel, illetve a fizetés
nélkiili szabadsagon lévokkel, amelynek formdja személyesen, illetve akadélyoztatas
esetén, e-mailen és levél forméjaban is torténhet,

13) munkaidd alatti eltdvozas engedélyezése,

14) munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozasa,

15) munkavégzés folyamatos ellendrzése,

16) fegyelminek nem mindsiild szobeli vagy irdsbeli figyelmeztetés.

XVIII. Utasitas és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas
A szervezeti egységek vezetOi tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak

a szervezetileg kozvetleniil hozzdjuk tartozd munkatarsak felett, beszdmoltatjdk ket
munkéjukrol.

13



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

Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitasi format elsdsorban az atruhazott hatdskor és atadott
kiadményozéas gyakorldsdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori
eldirast igényld munkavégzes soran célszerli alkalmazni.

Ellendrzést a polgarmester, a jegyzd és a hivatali felettes végezhet. A képviseld-testiilet
bizottsaga a feladatkorében ellendrzi a hivatalnak a képviseld-testiillet dontéseinek az
elokészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuldé munkdjat. Sziikség esetén a polgarmester
intézkedését kezdeményezheti.

A munkatarsat beszamolési kotelezettség terheli:
1) ha a feladat végrehajtdsanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,
2) ha a feladat végrehajtasa més feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,
3) az atruhdzott hataskorben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhdzo (kiadmanyozd6) altal meghatarozott rendben.

XIX. A szolgalati ut

A munkatarsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl a feladatok
végrehajtasarol, zavarair6l, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szold beszdmolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen felettes vezetd (a tovabbiakban: hivatali
felettes) részére adjak meg.

A Hivatali felettesek utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerint kézvetleniil hozzéajuk
tartoz6 vezetOk vagy munkatarsak részére adni.

A szolgalati Ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozd jogszabalyi
eléirasokat.

XX. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Az é4llando helyettesités rendje a kovetkezo:

1) aPolgarmester a helyettesitését sajat maga hatarozza meg,

2) alegyz6t az Aljegyz0 helyettesiti

3) alegyzd és az Aljegyz0 egyideju tavolléte, illetve akadalyoztatdsa — ideértve a tisztség be
toltetlenségét is — esetén a JegyzOt a Hatosagi és Szervezési Osztaly vezetdje helyettesiti.

4) az osztalyvezetd helyettesét a Jegyz0, a sajat hataskort gyakorlo ligyintézd helyettesét a
kozvetlen felettese irdsban bizza meg.

A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést kdvetden a helyettesitett vezetdt, hataskort

gyakorlo, illetve kiadményozasi jogkdrrel megbizott tigyintézét minden Iényeges eseményrdl, a

munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettest helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a

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

megbizott ligyintézot terhelné.

Vezetd, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott {igyintézd és

helyettesének a munkahelyrél egy idoben valo tartds tavolléte nem engedélyezhetd, illetve

helyettesitésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.
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Munkakor atadéas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben, személyi
valtozés, valamint tartds tdvollét - betegség, kikiildetés stb, - esetén kertil sor.

Munkakort az 0j vezetdnek, illetve munkatdrsnak, ezek hianyaban a kozvetlen hivatali
felettesnek kell atadni.

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

a) atadasra keriild munkakor szakmai feladatai, munkakori leirdsa,

b) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsoroldasa, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredményekrdl, sziikséges teendokrol tajékoztatas,

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

d) az 4tadénak ¢és az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasa,

e) Atadas helye, ideje, alairasok.

A munkakor atadas-atvételéért a kozvetlen felettes felelds.

XXI. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatos feladatok

A megallapodasban foglalt Polgarmesteri Hivatali feladatok ellatasaért az érintett szervezeti
egység vezetdje a felelds.

XXII. Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdlya kiterjed a hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
igykezeldjére, munkavallalojara.

Jelen rendelet az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:

1. szamu fiiggelék: Jaszapati Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata,

2. szamu fiiggelék: A Hivatal feladat- és hataskore a belsd szervezeti tagozodas szerint,

3. szamu fiiggelék: A hatdsagi ligyintézés fontosabb szabdélyai.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2014. oktober 29. napjan 1ép hatalyba.
Hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 87/2011.(V.19.) szdm Onkormanyzati
rendelettel jovahagyott Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, annak

mellékletei, valamint a Szabalyzatot modositéo 178/2011.(IX.15.), 202/2011.(X.13.), 228/2011.
(XI.24.) és 207/2012.(XI.13) szamu hatarozatok.

dr. Adam Monika
aljegyz6
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