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

A Jaszapati Polgarmester1 Hivatal

Szervezeti ¢s Mukodesi szabalyzata

Jovahagyta Jaszapati Varos KépviselO-testiilete a 17/2019. (X. 25.)
onkormanyzati rendeletével.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Magyarorszag helyi dnkormdnyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. §. (1)
bekezdése értelmében Jaszapati Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete létrehozta a
miikddésével, valamint az 4allamigazgatasi {ligyek dontésre vald eldkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a Polgarmesteri Hivatalt, melynek Szervezeti és
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 1t 2.

A Hivatal levelezési cime: 5130, Jaszapati, Dr. Szlovencsak Imre 1t 2.
Illetékessége: Jaszapati kozigazgatasi teriilete.

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

A helyi Onkorményzat képviselO-testiilete az oOnkorméanyzat milkddésével, valamint a
Polgarmester vagy a Jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hozott 1étre
(tovabbiakban: Hivatal). A Hivatal kozremukodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténd egylittmiikodés dsszehangolasaban, azaz:

1) tlgyfélfogadasi idoben koteles az tigyfeleket fogadni,
2) azligyintézd akadalyoztatasa esetén helyettesitésrdl koteles gondoskodni,
3) az tlgyfelek altal személyesen eldadott kérelmet jegyzdkonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,
4) aziigyiratokat az Ugyrend szerint kezelni,
5) az eljard tigyintézok ligykoriikben kotelesek mas iroddk iligyintézdivel egyiittmiikddni,
egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét, az ligyiratokban dokumentalni,
6) a Hivatal osztalyai kotelesek belsé munkarendjiiket szamon kérhetd médon kialakitani, igy
kiilondsen:
a) munkatervet késziteni,
b) nyilvantartani az osztaly és a csoport értekezletének a rendjét,
c) szabalyozni az osztly és a csoport értekezletek rendjét,
d) az osztaly és a csoportvezetdi ellendrzés, szamonkérés modjat, gyakorisagat, a
munkafegyelem biztositasat, ellendrzését, az erre vonatkozo utasitasok szerint,
e) informacidaramlas mikéntjét.

A Hivatal feladata a képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatban

A Hivatal koteles:
1) a Képviseld-testiileti eldterjesztéseket az eldirt tartalmi €s formai kovetelményeknek
megfelelden elkésziteni,
2) az Onkormanyzati képviselok interpellacidit/kérdéseit kivizsgalni és azokat — a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint — valaszra el6késziteni.



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 hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés adasaval
elésegiteni, s e miikddéshez kapcsolodo ligyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni,

2) kikérni a képviselO-testiilet illetékes bizottsdganak véleményét a testiileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban,

3) a bizottsag miikddéséhez sziikséges tajékoztatast megadni.

A Hivatal Alapité Okiratban foglalt tevékenységei:

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

2) A hivatal kozigazgatasi feladata:
A hivatal koteles a képviseld-testiilet, a polgarmester €s a jegyz0 kozigazgatasi hataskorébe
tartozo Tlgyeket a kozigazgatdsi eljaras altalanos szabalyai ¢és a vonatkozd anyagi
jogszabalyoknak megfeleléen dontésre elokésziteni, illetve kiadmanyozni.

3) A hivatal bels6 szervezeti egységeinek részletes feladata:
A hivatal osztalyai feladataikat elkészitd, végrehajto jelleggel, illetve kozigazgatasi tigyekben
minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva (kozremiikddve) latjak el.
A hivatal részletes feladat- és hataskori jegyzékét az SZMSZ 2. szamu fliggeléke tartalmazza.
A hatosagi ligyintézés fontosabb szabalyait a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal Alapitd Okiratdban meghatdrozott koltségvetési intézmények
gazdalkodasi feladatait latja el, kiilon megallapodasoknak megfelelden.

A koztisztviselok altalanos kotelezettségei:

1) az anyagi ¢€s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasa,

2) aképviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasa,

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

4) azlgyintézés szinvonalanak emelése, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd
egyszerlsitése,

5) azigyfelek szobeli és irdsbeli kulturalt felvilagositéasa,

6) a gyakrabban el6fordulé kozigazgatasi igyekben az ligyfelek ligyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is eldsegitd szordlapok, irat- és nyomtatvanymintak biztositasa.

7) tugyfélfogadasi idoben az ligyfelek fogadéasa, akadalyoztatas esetén helyettesitésrol valo
gondoskodas,

8) aziigyfelek szoban eldadott kérelmének jegyzékonyvbe foglalasa, iktatasra tovabbitasa,

9) aziigyiratoknak az ligyviteli szabalyzat szerinti kezelése,

10)az eljaré tligyintézok iigykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek ligyintézdivel
egylittmiikddni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon minden esetben dokumentalni
kell,

11)a koztisztviseld feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak ¢€s az irdnyitd testiilet
dontéseinek megfelelden, szakszeriien, partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt tigyintézés
szabalyai szerint koteles ellatni,

12) koteles megtartani az allami és szolgalati titkot,
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13)illetéktelen személyeknek és szerveknek nem adhat tajékoztatdst olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgéltatasuk az allam, a
kozigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna,

14) koteles felettese utasitasait végrehajtani,

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

16) munkajat az elvarhaté szakértelemmel ¢és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni,

17) munkatarsaival egyiittmiikodni 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) munkdjat személyesen ellatni, munkakorére megallapitott munkakat - a toérvényes
munkaidon beliil — elvégezni,

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

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

III. A hivatal jogallasa, iranyitasa

A Képviselo-testiilet altal 1étrehozott hivatal latja el az dnkormanyzat miikddésével, valamint a
kozigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal Jaszapati Varosi Onkormanyzata 4ltal alapitott dnalloan gazdalkodd koltségvetési
szerv, jogi személy.

Az Onkorményzat gazdasigi szervezete a Polgarmesteri Hivatal.

A hivatal a tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokban meghatarozott
allami feladatokat alaptevékenységként végzi.

A Hivatal képviseletét a Jegyzo latja el. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes koztisztviseld
is megbizhato.

A Hivatalt a Polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat jogkdrében irdnyitja.
E feladatkorében a Polgarmester:

1) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkorminyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

2) szabalyozza a kotelezettségvallalas rendjét,

3) alegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

4) a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

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

A Polgarmester iranyitasaval a Jegyzd vezeti a Hivatalt.



A Jegyz6 e feladatkorében:

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

3) szabalyozza az ellenjegyzés rend;ét,

4) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében.

IV. A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa, fobb feladatai

1) Jegyzo,

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

4) Miiszaki Osztaly.

V. A gazdasagi szervezet, és feladatai

crer

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

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

A gazdasagi szervezet a kovetkezd feladatokat latja el: a koltségvetési szerv és a hozza rendelt
koltségvetési szervek mukodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasdnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds
szervezeti egység.

A koltségvetési szerv altal feliigyelt koltségvetési szerv:

1. Onallo Ovodai Intézmény — 5130, Jaszapati F6 tér 2.
2. Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont — 5130, Jaszapati Dr. Szlovencsak Imre ut 2.
3. Egyesitett Szocialis Intézmény — Jaszapati, Istvan kiraly at 17.

Osszességében minden olyan feladat ide sorolandd, amely a polgarmesteri hivatalhoz tartozéan
(az ide sorolt részben oOnalldoan gazdalkodd szerveknél is) kozvetleniil, illetve kozvetve e
tevékenységhez tartozik, illetve azok az ligyintézdk, akik ehhez kapcsoldddan munkat végeznek,
az eljarasi szabalyokban kozremiikodnek.

A gazdasagi szerv feladatait a Pénziigyi Osztaly latja el.

VI. Belso ellenorzés és szervezete

A helyi onkormanyzat belsd pénziigyi ellendrzését folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés (pénziigyi iranyitas és ellendrzés) és belso ellendrzés utjan biztositja.



A Jegyz6 koteles olyan pénziigyi irdnyitési és ellendrzési rendszert miikddtetni, mely biztositja
a helyi onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az 6nkormanyzat, a feliigyelete alatt 4ll6 intézmények, tamogatott szervezetek, a polgarmesteri
hivatal, valamint a nemeztiségi dnkormanyzat belsd ellendrzését kiilsé vallalkozo bevonasaval
latja el.

A belsd ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzd iranyitasa alatt all.
Feladatait Magyarorszdg helyi onkorményzatairdl sz6ld6 2011. évi CLXXXIX. torvény, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a 370/2011. (XIL.31.)
korményrendeletben foglaltak alapjan latja el.

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje.

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

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

A Jegyz6 felelOs a belso ellendrzési tevékenység megszervezéséért, és végrehajtasaért, amelynek
soran feladatai:

1) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

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

3) jovahagyast kovetden a tervek végrehajtasa,

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

5) Osszeférhetetlenség biztositasa,

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

7) az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald ellendrzési jelentés 0sszeallitasa;

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

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

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

11) nyomon kovetni az intézkedési tervek végrehajtasat.

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

A belso ellendr munkaja soran koteles feltarni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eldirasoktol eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatasaval. Ellendrzést
sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellendrzés végrehajtasdhoz



sziikséges dokumentaciok értékelésével és a belsd szabalyzatokban rogzitettek, utmutatok,
ellendérzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban meghatirozott ellendrzési
modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

A belso ellenér minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz ellendrzési programot készit, amelyet a
JegyzOhagy jova. A bels ellendrzést végzd személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a
jegyz6/belso ellendrzési vezetd ir ala.

A belso ellendrzés feladata:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mitkodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését;

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

¢) vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢€s gyarapitasat, valamint az elszamolédsok, beszamolok megbizhatdsagat;

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

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdok, hidanyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) egyeb 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) Vezetdje a vezetdi értekezlet résztvevdje.

Csoport:
1) A Hivatal bels6 szervezeti egysége.
2) A KépviselO-testiilet altal jelen szabalyozassal jon 1étre.

A Hivatalban esetenként a kovetkez6 szervek mikodhetnek:

Célprogram szervezet:
1) Onkorményzati rendelet, illetve — program végrehajtasara belsd munkaszervezési
intézkedésként a jegyzé meghatarozott idétartamra (a program teljesiiléséig) hozza 1étre.
2) Vezetdjét a Jegyz0 bizza meg és rendelkezik a vezetdi értekezleten valo részvételérol.
3) A célprogram szervezet mikodési szabalyait a Jegyzo 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) felelos az Osztaly egész munkajaért, annak szakszeri, jogszerti miikodéséért;

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

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

4) gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot;

5) elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket;

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

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

8) kozremilkdodik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében;

9) koteles a vezetése alatt mikodod ligyintézok ¢€s a feladatkdrébe tartozo intézmények
tevékenységérdl informacioval rendelkezni, az egységet érinté gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviselOket tajékoztatni;

10) felkérésre beszamol a tisztségviseldk eldtt a szervezeti egység tevékenységérdl,

11) gondoskodik a vezetése alatt mikodo egység, a hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjére
vonatkozo szabalyok és a munkafegyelem betartasarol;

12) felelés az osztalyok kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve informécidaramlasért, az
egységes Polgarmesteri Hivatal munkdjat eldsegitd egyiittmiikodést biztositd
kapcsolattartasért,

13) folyamatosan figyelemmel kiséri, az iranyitasa ala tartoz6 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 kittizésére javaslattételi joggal rendelkezik a Jegyzo részére,

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

A csoportok ¢€lén csoportvezetOk allnak, a csoportok feladatait a megfeleld osztaly ligyrendje
tartalmazza, figyelemmel az osztaly altalanos 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 vondst von maga utan.

IX. Az értekezletek rendje

A hivatali munka hatékonysdganak ndvelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi (résztvevoi: Polgarmester, Jegyzd, osztalyvezetdk, eseti
meghivds alapjan csoportvezetd) értekezleten, valamint szervezeti egység szintll
munkaértekezleten torténik.



Ezen vezet6i értekezletek résztvevdinek kore az adott tématodl fiiggden sziikség szerint bovithetd.

A vezetdi ¢és a munkaértekezletek témai kiilonosen: az 1ddszerli vezetési feladatok
meghatarozasa; 0j feladatok inditasa; feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése; a
munkavégzés koordinalasa; a dontésekbodl kovetkezd prioritdsok meghatarozéasa; dontések
elokészitése; a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa; munkamodszerek fejlesztése.

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

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

A munkakorok ellatasara vonatkozd eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzadk. A
munkakori leirasokat a kozvetlen szakmai felettesek —csoportvezetdk csak szakmai javaslatot
tesznek a feladatok elosztasara vonatkozoan - az osztalyvezetdk készitik el az iranyitasuk ala
tartozo ligyintézok tekintetében. Az osztilyvezetk munkakori leirdsat a Jegyzd késziti el.
Munkakdri leirdsok elkészitdi feleldsek, hogy a munkakori leirdsok kell részletezésben
tartalmazzdk az ellatando feladatokat, kiilonos tekintettel a munkamegosztasok egyértelmi
elhatarolasara, a vezetdi szintekre. A munkakori leiras tudomasulvételét a munkakort betolto
dolgozo6 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 vonatkozéan:

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 hagyhatjak el munkahelytiket.

A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben elzaratlanul iigyirat, bélyegz6é nem
maradhat.

A hivatali helyiségekben elhelyezett leltari targyakeért a kijelolt dolgozo felel.

Az osztalyvezetd az lgyfélfogadast ugy koteles megszervezni és miikddtetni, hogy az
tigyfélfogadasi 1d6 teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen az érdemi
tajékoztatas, az azonnal intézhetd ligyek elintézése, a sziikséges intézkedések megtétele.
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A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi ligyfélfogadasi iddben munkakoron kiviili, hivatali tigyet csak
kivételesen, siirgds sziikség esetén végezhetnek. Ilyen esetben is biztositani kell a tavollévo
dolgoz6 érdemi helyettesitését.

Az anyakonyvvezetOk munkaidén kiviil, heti szabad - és pihenénapon, valamint munkasziineti
napon is - az ligyfelek kivansagara - koteles hazassagkotésnél kozremiikddni.

XI. Az egyes szervek feladat- és hataskorei

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

Az d6nkormanyzat feladatrendszerének teljes korti nyilvantartasaért, annak naprakészségéért, uj
feladat felvételének jogszertiségéért a Jegyzo felelds.

XII. A Hivatali feladat- és hataskor ellatas szabalyai

1) A Hivatal {igyintézdje az 6nkormanyzati iigyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval

kapcsolatosan

a) hatalyos jogszabalyok, onkorményzati rendelet,

b) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

c) az SZMSZ ¢és belsé szabalyzatok (tobbek kozott: informdcioatadasi-, iratkezelési-,
informatikai biztonsagi szabalyzat),

d) az ASP rendszerre, illetve elemeire vonatkozé eldirdsok,

¢) a hivatali felettes altal a munka szervezése €s vezetése korében kiadott utasitasa,
alapjan lat el feladatokat.

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

Az 4tadott kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhato.

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
leirdsaban nem szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozd egyéb feladattal is.

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

Az alairési jog az irat - a feladat gyakorldsa soran hozott dontések (hatarozat), illetve a megtett
intézkedések €s egyéb anyagok megkeresések, levelek, jelentések, beszamolok, dsszeallitasok,
tervek, szakanyagok) - egyszemélyi alairasat jelentik.

Irat minden olyan irott szoveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- €s hangfelvétel, gépi
feldolgozasti adathordozd ¢és ilyen modon tarolt és feldolgozott adat, amely a hivatal
tevékenységét érintden barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Az iratot alairo egyidejlileg az iratot ddtumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az alairas
mellett az altala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el, kivéve a hivatalon beliili

10



levelezést. Az alairdsra jogosult a felhatalmazast ,.............. jegyz6 megbizasabol:” feliratot
kovetden irhatja al4 az iratot.

XIV. A kiadmanyozas rendje

A sajat vagy atruhdzott hataskorben és atadott kiadméanyozési jogkorben hozott irdsbeli
intézkedés alairasa a kiadmanyozés. A kiadmanyozo az intézkedést sajat keziileg irja ala.

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

Kiadmanyozasi jogkor atadasa esetén a kiadmanyt az atado "megbizasabol" megjeloléssel, de a
kiadmanyozast atadott hataskdrben gyakorlo aldirasaval kell kiadni.

XV. A bélyegzohasznalat szabalyai

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

A nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegzok megrendelését a jegyz6 engedélyezi, a Pénziigyi
Osztaly vezetdje gondoskodik a bélyegzd nyilvantartasba vételérdl. Ezen, nyilvantartasba vételre
nem keriilé bélyegzok hasznalata feleldsségre-vonast von maga utan.

A nyilvantartasnak a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
1) sorszamot, a bélyegzd lenyomatat,
2) abélyegz6 kiadasanak napjat, a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét
3) a bélyegzdt 6rzo, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazolo
alairasat.

A hivatalos, illetve a nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegzd hasznalatanak szabalyai:
A kiadményozasi jog jogosultja e kdrben alkalmazhatja alairasa mellett a részére engedélyezett
¢s nyilvantartasba vett hivatalos bélyegzot.

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

A Hivatalosnak nem mindsiild, de nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegzok jogszerli
hasznalataért az atvevd felel.

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

A bélyegzbéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol a jegyzé gondoskodik.

A bélyegzod atvevije felel a bélyegzdért. A bélyegzo esetleges elvesztését, vagy az azzal vald
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
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Ezen feladat, illetve jogkordk gyakorlasdnak rendjét a gazdalkodasi jogkorok szabélyzata
tartalmazza.

Minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas
jelentds jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz, a kotelezettségvallalasi és
ellenjegyzési utasitas szabalyai szerint kell alairni. A cégszer(i alairaskor a névviselés szabalyai
szerinti személynevet és a hivatal hivatalos bélyegzdjének lenyomatat kell alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszeri aldirast csak a bankszerli (bejelentett) aldirasi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.

XVII. A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje

A hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat alapjan
miikddik, kiilon bels6 szabalyzatot nem készit.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Valamennyi munkakdrrel kapcsolatban a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja, melyek
kiilondsen:

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

2) jutalmazas, céljutalom,

3) fegyelmi eljaras meginditésa,

4) munkaviszony megsziintetése,

5) szabadsag engedélyezése,

6) tanulmanyi szerz6dés megkdotése,

7) kinevezés, felmentés valamennyi koztisztviseld tekintetében,

8) vezetdi megbizatas kiadasa, visszavonasa, Kttv. alapjan

9) illetménytdl valo eltérés megallapitasa,

10) munkaidé kedvezmény biztositdsa az anyakonyvi eseményekben vald kozremiikodésekhez,

11) munkaidd kedvezmény biztositdsa a dolgozok tovabbképzéséhez,

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

13) munkaidd alatti eltdvozas engedélyezése,

14) munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozasa,

15) munkavégzés folyamatos ellendrzése,

16) fegyelminek nem mindsiilé szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés.

XVIII. Utasitas és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitasi €és ellendrzési jogot gyakorolnak
a szervezetileg kozvetleniil hozzdjuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjdk Oket
munkajukrol.

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

Az utasitas altaldban szobeli. Irott utasitasi format elssorban az atruhazott hataskor és atadott
kiadmanyozas gyakorldsahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori
eldirast igényld munkavégzés soran célszeri alkalmazni.

Ellendrzést a polgarmester, a jegyz0 €s a hivatali felettes végezhet. A képviselO-testiilet
bizottsdga a feladatkorében ellendrzi a hivatalnak a képviseld-testiilet dontéseinek az
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elokészitésére, illetleg a végrehajtasara irdnyuld munkajat. Sziikség esetén a polgarmester
intézkedését kezdeményezheti.

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

XIX. A szolgalati ut

A munkatarsak ¢és vezetOk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél a feladatok
végrehajtasarol, zavarair6l, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szolo beszamolot,
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 kozvetleniil hozzajuk
tartozo vezetOk vagy munkatarsak részére adni.

A szolgélati ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozo jogszabalyi
eléirasokat.

XX. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

A helyettesités ¢és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatdsanak,
valamint az iranyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Az é4llando helyettesités rendje a kovetkezo:

1) aPolgarmester a helyettesitését sajat maga hatarozza meg,

2) alegyz6t az Aljegyzd helyettesiti

3) A jegyzd és az aljegyzd egyideju akadalyoztatasa esetén a jegyzOi, aljegyzoi feladatokat
els@sorban a jegyzdi referens, masodsorban a hatdsagi és szervezési osztalyvezetd latja el.
A jegyz0i ¢€s az aljegyzOi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartdés akadalyoztatasuk
esetén az elézdekben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni azzal, hogy a megbizas
hatarozott ideig, a jegyzdi, aljegyzdi tisztség betdltéséig, de legfeljebb hat honapig tart.!

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

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

gyakorld, illetve kiadméanyozasi jogkorrel megbizott ligyintézot minden lényeges eseményrdl, a

munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

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

terheli, mint a helyettesitett vezet6t, hataskort gyakorlo, ill. kiadményozasi jogkorrel megbizott

ligyintézot terhelné.

Vezetd, hataskort gyakorld, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott iigyintézd és

helyettesének a munkahelyrdl egy idében vald tartés 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 keriil sor.
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Munkakort az uj vezetOnek, illetve munkatarsnak, ezek hidnydban a kdzvetlen hivatali
felettesnek kell 4tadni.

A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvben kell rogziteni, az alabbiak szerint:

a) atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,

b) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredményekrol, sziikséges teendokrol tajékoztatas,

c) atadasra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzéke,

d) az atadonak és az atvevOnek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasa,

e) Atadas helye, ideje, alairasok.

A munkakor atadéas-atvételéért a kdzvetlen felettes felelds.

XXI. A helyi nemzetiségi onkormanyzattal kapcsolatos feladatok
A megallapodasban foglalt Polgarmesteri Hivatali feladatok ellatasaért a jegyz6i referens felelds.
XXII. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed a hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
tigykezel6jére, munkavallaldjara.

Jelen rendelet az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:
1. szamu fiiggelék: Jaszapati Polgarmesteri Hivatal Alapito Okirata,
2. szamu fiiggelék: A Hivatal feladat- és hataskore a belsd szervezeti tagozodas szerint,
3. szamu fliggelék: A hatdsagi ligyintézés fontosabb szabalyai.

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

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

Kelt: Jaszapati, 2019. oktober 21.

A jegyzd tartos tavollétében
Koczané dr. Fehérvary Maria
aljegyz6
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JASZAPATI POLGARMESTERI HIVATAL

ALAPITO OKIRATA




ALAPITO OKIRAT

Jaszapati Vérosi Onkorményzat Képviselé-testiilete az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV.
torveny 8.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjn, az dllamhéztartisrél sz616 torvény
végrehajtasara kiadott 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 5.§ (1) — (2) bekezdésében foglalt
tartalmi kovetelményeknek megfelel6en az alabbi alapité okiratot adja ki:

A koltségvetési szerv

1.) Megnevezése: Jaszapati Polgarmesteri Hivatal
2.) Székhelye: 5130 Jaszapaéti dr. Szlovencsak Imre Gt 2.
3.) Illetékességi teriilete: Jaszapati Varos kozigazgatasi teriilete

Epitésiigyi feladatok vonatkozasdban:
Jaszapati, Jaszszentandras, Jaszivany,

Jaszkisér telepiilések
4.) Alapito: Jészapéti Varos Onkormanyzata
5.) Irdnyt6 szervének neve, székhelye: Jaszapati Vérosi Onkorméanyzat

Képviselo-testiilete
5130 Jaszapati Dr. Szlovencsdk Imre 1t 2.

6.) Létrehozésirdl rendelkez6 hatdrozat: Jaszapéti Varos Onkorményzaténak
9/1990./X.11./ szamu hatérozata
Alapitéas idOpontja: 1990. oktéber 11.
7.) Gazddlkodési besorolasa: On4lléan miiksds és gazdalkodé koltségvetési szerv

8.) VezetOjének megbizasi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatair6l sz616 2011, évi CLXXXIX.
torveny 82.§-a, valamint a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. térvény
rendelkezéseinek megfeleléen torténik.

A telepiilés polgdrmestere — pélydzat alapjén hatérozatlan id6re — nevezi ki a jegyzét.

9.) Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya: koztisztviseld, melyekre a Kozszolgilati tisztviselékrél
sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény az irdnyad6. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya



munkavallald, melyekre nézve a Munka Térvénykonyvérél sz616 2012. évi I torvény az
irdnyadé.

10.) Kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ )]
bekezdése alapjan a polgdrmesteri hivatal ellatja az &nkorményzatok miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé tigyek dontésre vald
elOkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikddik az
6nkormanyzatok egymés koz6tti, valamint az 4llami szervekkel torténd egyiittmiikddésének
Osszehangolasiban,

11.) A Polgarmesteri Hivatal jogallésa:

A Hivatal a Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskényvi nyilvéntartisba torténd
bejegyzéssel jott 1étre.

PIR — tBrzsszama: 409623

Addszama: 15409625-2-16

Statisztikai szdm: 15409625-8411-321-16
Téarsadalombiztositasi torzsszam: 10887-6

Bankszémla rend k6ltségvetési szdmla: 11745114-15732839

Onall6 jogi személy, azaz jogokat szerezhet és kételezettségeket vallalhat.
Tevékenységének ellatisdhoz a sziikséges eszkdzok rendelkezésre allnak.

12.) Alaptevékenysége.
A polgérmesteri hivatal ellitja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a
szdmara meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik a helyi Onkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi onkorméanyzat)

bevételeivel ¢és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdélkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasardl.

13.) A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyona:

5130 Jaszapati dr. Szlovencsak Imre t 2. (Hrsz: 696/2)

Az intézményi épiilet vallasi, felekezeti célokra nem hasznalhatd.
14.) A szakfeladatok rendje:

Allamhéztartési szakdgazati besorolésa:

841105 Helyi énkormanyzatok, valamint t6bbcélu kistérségi tarsulasok igazgatési tevékenysége



Szakmai alaptevékenység:

882111
882112
882113
882114
882115
882117
882118
882119
882202
841114
841115
841116

841117
841118
841124
841126
841127
841173

Aktiv koriak ell4tdsa

Idgskoriiak jaradéka

Lakasfenntartési timogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakdsfenntartasi tAmogatés

Apolssi dij alanyi jogon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatis

Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas

Ovodéztatasi timogatés

Kozgydgyellatas

Orszaggytilési képvisel§valasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Onkorményzati képviseldvélasztashoz kapesol6dd tevékenységek
Orszagos és helyl nemzetiségi Gnkorményzati valasztdsokhoz kapcsol6dé
tevékenységek

Eurépai parlamenti képvisel6vélasztashoz kapcsolddo tevékenységek
Orszagos ¢€s helyi népszavazédshoz kapcsolédé tevékenységek
Teriileti 4ltaldnos végrehajté igazgatési tevékenység
Onkormanyzatok altalanos vegrehajto igazgatési tevékenysége

Helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatési tevékenysége
Statisztikai tevékenység

Zaradék

Jelen alapito okirat 2013. jinius 1-jén lép hatilyba, ezzel egyidejilleg a Jiszapati Véros
Polgéarmesteri Hivatala Jaszapatin, 2012. augusztus 31. napjan kelt egységes szerkezetii alapito
okirata hatalyat veszti.

Az alapité okiratot Jaszapati Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 136/2013.(V.16.) szdmd
hatarozattal hagyta jova.

Jaszapati, 2013. majus 16.

Pécs Janos polgérmester

oxacioy s Sl
Koczéné dr. Fehérvary Maria aljegyzé
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HATAROZAT

Az dllamhéztartasré] sz6lé 2011. évi CXCV. térvény végrehajtisirdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a torzskonyvi nyilvantartast vezetd
szerv a torzskonyvi jogi személyek alaptevékenységének besoroldsira hasznalt kédok a kormanyzati
funkciok, llamhéztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérél sz616 68/2013. (XII.
29.) NGM rendelet (a tovibbiakban: NGM rendelet) szerinti médosuldsa miatt sziikséges
adatvéltozasok atvezetésére, hivatalbdl inditott eljdras keretében eseti, csoportos adatmédositast hajtott
veégre a NGM rendelet hatélyba lépésekor érvényes adatok tekintetében.

A JASZAPATI POLGARMESTERI HIVATAL (torzskényvi nyilvantartasi szdma: 409623) szerv a
Magyar Allamkincstar 4ltal vezetett, kozhiteles nyilvantartisba bejegyzett dllamhaztartssi szakfeladat
kédjai 2013. december 31-i hatéllyal lezarasra keriilnek.

A hivatalbdl kezdeményezett eljaras sorén a trzskényvi jogi személyek az NGM rendelet hatélyba
Iépésekor érvényes 4dllamhéztartisi szakfeladat koédjai az Nemzetgazdasigi Minisztérium altal
rendelkezésre bocsétott, és a kincstari honlapon (www.allamkincstar.gov.hu) kozzétett, 5sszerendeld
tablazat alapjdn 4tsorolasra keriiltek. A megfeleltetés eredményeképpen eld4llt korméanyzati funkcié
kodok a torzskényvi nyilvantartasba 2014, januar 1-jei hatalyosuldsi ddtummal keriilnek be.

A térzskdnyvi jogi személy dllamhéztartési szakfeladat kédjai, melyek megfeleltethetek voltak az 4j,
korméanyzati funkcié kédoknak:

kormanyzati funkci6 dllamhéztartisi szakfeladat

" 011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok 841126 Onkorményzatok és tarsulasok altalanos végrehajté
jogalkot6 és dltalanos igazgatasi tevékenysége igazgatdsi tevékenysége
011140 Orszagos &s helyi nemzetiségi énkorméanyzatok 841127 Helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatasi
igazgatasi tevékenysége tevékenysége
013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatisok 841173  Statisztikai tevékenység
016010 Orszéggylilési, onkormanyzati és eur6pai 841114 Orszéggyiilési képviselévalasztisokhoz kapcsol6dd
parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
tevékenységek
016010 Orszédggytilési, dnkormanyzati és europai 841116 Orszégos és helyi nemzetiségi nkormanyzati
parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsol6dd vilasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
tevékenységek
016010 Orszdggyiilési, 6nkorméanyzati és eurdopai 841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztdshoz
parlamenti képvisel6valasztdsokhoz kapcsolodd kapcsolédd tevékenységek
tevékenységek
016010 Orszéggyflilési, 6nkorményzati és eurépai 841115 Onkorméanyzati képviseldvalasztisokhoz
parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodd kapcsolodo tevékenységek
; tevékenységek
016020 Orszégos és helyi népszavazéssal kapcsolatos 841118 Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapcsolédé
tevékenységek tevékenységek
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101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, 882202 Kozgyogyellatas
tAmogatasok

A torzskonyvi jogi személy allamhéztartasi szakfeladat kédjai, melyek 2013. december 31-ével
torlésre keriiltek, és az Gsszerendel® tabldzat alapjdn korményzati funkcié kéd nem volt

hozzarendelhetd:

allamhéaztartasi szakfeladat
841124 Tertileti Altalanos végrehajté igazgatasi tevékenység o 7 ke
/882111 Aktiv kortiak ellatasa /9. -
882112 IdGskoriak jaradéka —--
882113 Lakasfenntartési timogatds normatfv alapon -
882114 Helyi rendszeres lakasfenntartdsi timogatds —
."1882115 Apolasi dij alanyi jogon -- -
1882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellétds |
882118 Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas
1882119 Ovodéztatasi timogatas

ol R

L

Felhivom a figyelmet az dllamhdaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény végrehajtdsdrdl sz6lé
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 180. §-4ra, mely a térzskonyvi jogi személyek 11j, kormdnyzati
funkci6 szerinti besoroldsanak bejelentési modjat szabélyozza.

Az eljards sordn ligyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljarasi koltség nem meriilt fel.

Szolnok, 2014. janudr 06.

Kovécs Jézsef a Magyar Allamkincstar Wun-Szolnok Megyei Igazgatosig igazgatdja
nevében és megbizasabdl. . ; ;
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n allamhéztartisi finansziroz4si
osztalyvezetd

Kapjik:
1. JASZAPATI VAROSI ONKORMANYZAT (5130 Jaszapti, dr. Szlovencsak Imre it 2)
2. Magyar Allamkincstér J asz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatdsag (5000 Szolnok, Liget it 6)
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2. szamu fliggelék

A Hivatal feladat- és hataskore a belsé szervezeti tagozodas szerint

1.) A polgérmester feladatai

A polgarmester tisztségét foallasban latja el. A Képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat
jogkorben iranyitja a Hivatalt. A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa
esetén altalanos helyettese latja el a polgarmester feladatait. Az alpolgadrmestert a polgarmester
tavollétében annak irdnyitdsi jogositvanyai illetik meg. Az alpolgarmesterek a polgarmester
altal meghatarozott feladatokat latjak el. Jogszabalyi felhatalmazéas alapjan ellatja a
katasztr6favédelmi, honvédelmi tervezd, elemzd, adatkezeld és kiképz6é munkéat, valamint
szervezi a mozgositas végrehajtasat. A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a f6épitész
kozremukodésével latja el. A képviseld-testiilet sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara,
titkos szavazassal, a testiilet megbizatasanak id6tartamara — a polgarmester helyettesitésére €s
munkdjanak segitésére alpolgarmestert valaszt. Felette az alapveté munkaltatéi jogokat a
képviselo-testiilet gyakorolja, mint megvalasztas, illetmény megéllapitas, 6sszeférhetetlenség
kimondasa, fegyelmi eljaras meginditasa és fegyelmi biintetés kiszabdsa, valamint anyagi
feleldsség megallapitasa

A polgarmester f0 feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban: A polgarmester az
onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a képviseld-testiilet
hivatalanak kozremiikddésével latja el. A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és
sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt. A polgarmester a jegyzd javaslatainak
figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az Onkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontések eldkészitésében ¢és végrehajtasdban. A jegyzd javaslatara
eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara. Gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és a jegyzd tekintetében. Dont a jogszabaly altal
hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkorokben, egyes hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja. A polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat,
erre mas személyt is felhatalmazhat. A polgarmester egyetértése szlikséges a koztisztviselok,
az ligykezelOk és a vezetok kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzédéséhez, a
munkaszerzodés felbontasahoz, valamint a koztisztviselok ¢és fizikai alkalmazottak
jutalmazasahoz, és a jogviszony megsziintetéséhez. A polgarmester 6sszehangolja mindazon
feladatokat, amelyek a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok munkajaval Osszefliggenek, részt
vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri €s segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok
¢s a kisebbségi dnkormanyzat dontésének végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitését.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetdk tekintetében, ellatja az ezzel 6sszefliggd
igyviteli teenddket. A hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;ét.

2.) A jegyz6 feladatai

Vezeti a Hivatalt. Ellatja a jogszabalyokban és a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban
meghatarozott feladatait. Szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége sordn



felelds a kozérdeknek és a jogszabalynak megfeleld feladat ellatasért, a szakszert, partatlan,
igazsagos, szinvonalas 1ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért. Gondoskodik az
Onkormanyzat és a Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol. A hataskdrébe
tartoz6 tligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét. A polgarmester egyetértésével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és a Munka Torvénykonyve hatalya
ala tartoz6 kozszolgalati munkavallalok tekintetében. A Jegyzot tavolléte esetén az aljegyzd
helyettesiti, az aljegyz6 altal ellatando6 feladatokat a jegyzd hatdrozza meg. A Jegyz6 feladatai
a jogszabalyokban meghatdrozottakon talmenden kiilondsen a kovetkezok: A Képviseld-
testiilet miikodésével kapcsolatban: Osszehangolja az elékészitd munkat, gondoskodik a
Képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések jogszertiségérol €s torvényességérdl. Figyelemmel
kiséri az eldterjesztések, dontéstervezetek elézetes bizottsagi megtargyalasat. Figyelemmel
kiséri a testiileti ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél jogszabalysértést
¢észlel, koteles jelzéssel élni. Gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések
hatariddre torténd eljuttatdsarol az érintettek részére.

3.) Polgarmesteri Kabinet

Figyelemmel kiséri a Képviseld-testiilet €s bizottsdgai eldterjesztéseinek elkészitését,
Osszefogja ¢és szervezi — a polgarmesterrel és a jegyzOvel egylittmiikodésben — a
képviseldtestiilet munkarendjére figyelemmel a testiileti és bizottsdgi munkat. Ellatja a
képviseldi munka segitésére irdnyuld szervezo tevékenységet. Koordindlja a polgadrmester €s az
alpolgédrmesterek programjait. Ellatja és szervezi a reprezentacios, média- ¢€s egy€b
kommunikécios feladatokat. Szervezi és koordindlja a varos honlapjdnak karbantartasat.
Kozremiikodik a varosi rendezvények szervezésében. Ellatja a hivatal osztalyai kozotti
koordinécios feladatokat. Fogadja és intézi az Onkormanyzattal kapcsolatos kozérdekii
bejelentéseket, lakossagi felszolalasokat, panaszokat, bejelentéseket. Megszervezi a
kozmeghallgatast. Kozremiikddik a lakossagi tdjékoztatok szervezésében. Szervezi &s
koordindlja az 6nkormanyzat kiilkapcsolataival kapcsolatos feladatait. Ellatja a kitiintetések
adomanyozasaval kapcsolatos elokészitd feladatokat.

Ellatja az Eurdpai Unids forrasokra vonatkozo palyazatokkal 6sszefliggésben az onkormanyzati
szintli palyazatkoordinélasi feladatokat. Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a
Pénziigyi és Miuszaki Osztaly Vezetdivel. Ellatja a polgarmester ¢és tisztségviseldk
tevékenységének, varospolitikai, stratégiai dontései elOkészitésének ¢és végrehajtdsanak,
kozszerepléseinek, egyhazi, civil, lakossagi kapcsolatainak segitésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a helyi, megyei irott sajtdé anyagainak rendszeres figyelemmel kisérésével,
sajtoelemzéssel, interjuk Osszegyljtésével és rendszerezésével kapcsolatos feladatokat.

4.) Pénziigyi Osztaly

Ellatja a helyi és gépjarmi ado, talajterhelési dij kivetésével, nyilvantartasaval, koztartozasok
behajtasaval kapcsolatos feladatokat. Végrehajtja az egyéb addigazgatasi feladatokat. Ellendrzi
az Oonkormanyzati intézmények gazdalkodasanak, pénziigyi tevékenységének hatékonysagat és
szabalyszerliségét. Szervezi és Osszehangolja az Onkorményzat gazdasagi programjanak
kidolgozasat. Ellatja és koordinalja az onkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésével,
annak évkozi modositasaival kapcsolatos feladatokat, beleértve a koltségvetési koncepcio
Osszeallitasat is. Elkésziti a koltségvetéssel kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi terveket, biztositja



az allamhaztartdsi informécids rendszer szerinti, valamint a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasdhoz kapcsolodd pénziigyi informaciokat. Koordindlja az Onkorményzati
intézmények gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos operativ feladatokat. Folyamatosan és
teljes kortien vezeti a mérlegadatokat alatamasztd analitikus pénziigyl és szamviteli
nyilvantartasokat. Elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési beszamolgjat. Kezeli az
onkormanyzat pénziigyeit, biztositja és Osszehangolja az 6nalléan gazdalkodd intézmények
pénzellatasat. Ellatja a Pénziigyi, Tulajdonosi és Vagyonkezeldi Bizottsag adminisztracios
feladatait, dontéseinek elokészitését €s végrehajtasat. Haladéktalanul intézkedik jogszabalyban
meghatarozottak szerint a szilard hulladékkal kapcsolatos dijhatralék és a felmeriilt koltségek
behajtasa érdekében. Elldtja a munkaiigyi és bérelszamolasi feladatokat. Vezeti az
onkormanyzati vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész karbantartdsarol. Gondoskodik a
Hatdésagi Osztaly altal megallapitott szocialis ellatdsok utalasaval kapcsolatos feladatokrol.
Ellatja a szocidlis, gyermekvédelmi torvény hatdlya ald tartozo ellatasok igénylésével
kapcsolatos feladatokat.  Ellatja a Kozbeszerzési Szabalyzatban az osztily részére
meghatarozott feladatokat. A pénziigyi- informatikai rendszerrel kapcsolatban: - Betartja az
informatikai szabalyzatban az informatikai rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel
kapcsolatban eldirt szabalyokat. - Az informatikai szabalyzatban eldirtak szerint hozzaférési
jogosultsaga van a munkakori leirdsokban feltiintetett programokhoz. - Az adatfeldolgozas
soran a szamitogép- vagy programhibabol ad6do adatvesztés esetén az adatrogzitést azonnal
befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az informatikai feleldst haladéktalanul értesiti. -
Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat rogzit.

- A nyilvantartadsi rendszerekhez hozzaférési jogosultsdggal rendelkezOk névsorarol,
folyamatos, naprakész nyilvantartast vezet. - Felelds a szadmitastechnikai gépparkot lefedd
telepitésért, naprakész ¢€s folyamatos lizemeltetésért, frissitésért, a virustamadasok elleni
védekezés megszervezéséért. - Az ujonnan vasarolt szamitogépekre azok rendszerbe allitasa
soran telepitteti a viruskeresd programot. - A virus észlelését kdvetden feljegyzi a virus és a
fertdzott file nevét, tovabba a munkadllomés szamat (helyét), gondoskodik a virus tovabbi
terjedésének megakadalyozasardl és a virus szakszeri kiirtasardl. - Betartja és folyamatosan
figyelemmel kiséri az informatikai szabalyzatban és a katasztrofa elharitasi tervben rogzitett
eldirasok végrehajtasat, javaslatot tesz azok modositasara. - Javaslatot tesz az informatikai
stratégia tartalmadra, figyelemmel kiséri az abban rogzitettek végrehajtasat. Szabalyzatot készit
az unid altal tdmogatott fejlesztések lebonyolitasanak onkormanyzati szinti feladatairol, a
dontési jogkorokrdl, ellendrzési rendjérdl, az ellendrzésért felelds személyek feladatairol.
Ellatja az Eurdpai Unids forrasbol tdmogatott fejlesztések pénziigyi ellendrzését. Ellatja a
személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, szervezi a koztisztviselok oktatdsat,
képzését. Elszdmolja a hivatali gépjarmiivek {lizemanyag felhasznalasat, ellenérzi a
menetlevelek vezetését. Elkésziti és lebonyolitja a Miiszaki Osztaly vezetdjével kozosen az
uni6s alapbdl finanszirozott palyazatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, melynek
ellatasa soran figyelembe kell venni a gazdasagi programban, szakmai, agazati tervekben
meghatarozott célkitiizéseket.

5.) Hatosagi és Szervezési Osztaly

Ellatja az Onkormanyzati és kozigazgatdsi hatosagi, segélyezési, tamogatasi feladatokat.
Gondoskodik a folyamatos tligyfél-tajékoztatasrol, hatosagi bizonyitvanyok kiadéasardl, a
szabalysértési, birtokvitas tigyek intézésérodl, az ezekkel kapcsolatos kozigazgatasi hatosagi



feladatok ellatasarol. Ellatja hagyatéki ligyek intézésével kapcsolatos feladatokat. Koordinalja
a hatosagi ellendrzéseket. Ellatja a jegyz0 gyermekvédelmi és gyamhatosagi feladatait.
Kornyezettanulmanyt készit tarshatosagi megkeresésekre. Varosi Gyambhivatal ellatja a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat. Ennek keretében: gondoskodik a gyermekek
védelme érdekében sziikséges intézkedések megtételérdl. Intézi a gyermekek csaladi jogallas
rendezése irant induld iigyeket, megteszi az orokbefogadassal kapcsolatos intézkedéseket.
Ellatja a sziildi feliigyeleti joggal, a gyermektartasi dijjal, a gyamsaggal, gondnoksaggal és
vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat. Dont a hataskorébe tartozo pénzbeli és természetbeli
ellatasokrol. Ellatja a Szocidlis, Sport, Nemzetiségiigyi Bizottsag adminisztracios feladatait,
részt vesz dontéseinek eldkészitésében ¢és végrehajtasaban. Ellatja a népegészségligyi
feladatokat. A szocialis torvénybdl, gyermekvédelmi torvénybdl adodo €s az onkormanyzati
rendelet altal megallapitott tdimogatdsok intézése. Ellatja az onkormanyzati oktatasi, nevelési
¢és kozmiivel6dési igazgatasi feladatokat.

Ellatja a kozteriilet — feliigyelettel kapcsolatos feladatokat. Ellatja az anyakonyvi, népesség-
nyilvantartési feladatokat. Karban tartja a valasztoi névjegyzéket. Ellatja - az anyakonyvvezetd
kozremiikddésével - a csaladi események szervezésével kapcsolatos feladatokat. Ellatja a
lakcimigazolvany-, a személyazonositd igazolvany kiadasaval és nyilvantartisaval, a
vallalkoz6i igazolvannyal, valamint a kozlekedési igazgatassal, kapcsolatos korzetkdzponti
feladatokat. Ellatja a valasztasi, népszavazasi ligyekben az informatikai feladatokat. Ellatja a
Képviseld-testiilet és a bizottsagok elé keriil6 eldterjesztések, valamint a tisztségviseldi dontés-
tervezetek torvényességi ellendrzését. Ellatja a jegyz0 altal meghatarozott iitemterv alapjan az
onkormanyzati hatdsdgi munka ellendrzését. Megszervezi és ellatja az ligyiratkezelési,
valamint a selejtezési feladatokat. Ellatja a polgarmester és a jegyzO hataskorébe tartozod
katasztrofavédelmi feladatokat. Nyilvantartja a KépviselO-testiilet altal hozott rendeleteket és
hatarozatokat, figyelemmel kiséri végrehajtasukat. Kozremikodik a  valasztasok
elokészitésében, lebonyolitasaban. Ellatja a kozfoglalkoztatasi feladatokat. Segitséget nyujt a
varosban ¢l0k foglalkoztatasahoz. Ellatja az Oktatdsi, Tarsadalmi Bizottsdg adminisztracios
feladatait. Részt vesz a bizottsag dontéseinek elokészitésében és végrehajtasdban. Nyilvantartja
az Onkormdnyzati intézményvezetok, valamint a polgarmesteri hivatal dolgozoinak
szabadsagat. Biztositja a hivatal informatikai rendszerének mukodését. Koordindlja a
gépkocsi-hasznalatot, valamint a hivatali termek igénybevételét. Nyilvantartast vezet a
Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzokrol.

6.) Miszaki Osztaly

Ellatja az Epitett kornyezet alakitisarol és védelmérdl szolo torvényben meghatarozott
épitéshatosagi feladatokat. Gondoskodik a rendezési tervek készitésével, egyeztetésével,
véleményeztetésével, jovahagyasaval, nyilvantartasaval ¢és karbantartdsaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol. Képviseli a HESZ végrehajtasa soran az Onkormanyzat érdekeit.
Elokésziti a beépitésre alkalmas ingatlanok értékesitését. Ellatja a helyi kozmiiszolgaltatasok
korében az épitett és természetes kornyezet védelmével, kozteriiletek fenntartasaval, a
telepiilés-tisztasaggal kapcsolatos feladatokat. Iranyitja és koordindlja az intézményi
felujitasokat, beruhdzasokat. Ellatja a foldmiivelésiigyi, allat- és novény egészségligyi,
tizvédelmi, kozteriilet-hasznalat engedélyezési feladatokat. Ellatja a hulladékgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Ellatja a lakas és nem lakés céljara szolgal6 dnkormanyzati tulajdona
helyiségek bérbeadasaval és elidegenitésével kapcsolatos feladatokat. Ellatja az allampolgari



panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat. Ellatja a kornyezet- és természetvédelmi
feladatokat. Ellatja a hatosagi ellendrzésekben valo kdzremiikodéssel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az allattartassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti és karbantartja a telepiilésfejlesztési €s telepiilés-politikai terveket, elképzeléseket,
gondoskodik azok nyilvanossagardl ¢és kozremiikddik tarsadalmi tamogatottsaganak
megteremtésében. Ellatja a - kiemelt figyelemmel az Europai Unids - palyazatfigyelési
feladatokat. Vezeti az Onkormanyzati szinti unids palyazatok nyilvantartasat. Koteles
informaciot szolgaltatni dokumentdlt moédon, havonta - sziikség esetén soron kivil - a
polgarmester ¢és a jegyzé részére az unids palyazati forrasok igénybevételével ¢és
felhasznalasaval kapcsolatos feladatokrol. Ellatja a palyazatok elkészitésével, ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat.



3. szamu fiiggelék

A hatosagi ligyintézés fontosabb szabalyai

1.) E tevékenység esetén a hivatal ellatja a jogszabalyokbol adodo kozigazgatasi és
onkormanyzati hatosagi tigyek intézésével kapcsolatos feladatokat.

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

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

- Kozigazgatasi hatosagi ligy esetében fo szabaly, hogy e tevékenységi korben a hataskor
gyakorldja (polgarmester, a jegyz6 ¢és a hivatal ligyintézdje) ondlléan dont, e jogositvanyt mas
(felettes) személy nem csorbithatja.

- A polgarmester dont a hataskorébe utalt tigyekben.

- A jegyz6 dont a sajat hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba dontésre elokésziti a
polgarmesteri hatdskorben tartott ligyeket.

- Onkormanyzati hatosagi iigyben dontési jogositvannyal a Képviseld-testiilet, illetéleg az ltala
felhatalmazott polgarmester vagy bizottsag rendelkezik. Ilyen {ligyet a targya szerint illetékes
osztaly vagy a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld koteles dontésre el6késziteni.

- Az lugyintéz6 koteles a rabizott feladatot onalloan, az anyagi €s eljarasi szabalyokra
figyelemmel ellatni. Amennyiben a koztisztviseld dnkormanyzati iigyben feladatait kdzvetleniil
a tisztségviseldtdl kapta, koteles azt - a szolgalati Ut betartasaval - a jegyzének haladéktalanul
jelezni.

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

- Kozigazgatasi hatdsagi feladatok esetében kiemelt figyelmet kell forditani az iigyintézési
hataridok betartdsara, az allampolgarok tigyeinek torvényes, gyors és hatékony intézésére, az
iigyfelek teljes kort tajékoztatasara.



