A JASZAROKSZALLASI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

Hatalyos: 2023. 4prilis 19. napjatol.



I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A szervezeti és mitkddési szabalyzat jogi alapja, célja

Jaszarokszallas Véros Onkorményzata a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szélo 2011.
evi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.,) 84.§ (1) bekezdése alapjan az Onkormanyzat
milkodésével, valamint a polgédrmester vagy a jegyzo feladat- és hataskdrébe tartozd ugyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisira a
Jaszarokszallasi Polgarmesteri Hivatalt (a rovdbbiakban: Hivatal) hozta létre és mitkodteti.

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) hatirozza meg a koltségvetési
szerv szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ betartisa a koltségvetési szerv valamennyi kéztisztviselSjére és egyeb
foglalkoztatasi, valamint tanul6i jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezd
érvényl.

2. A koltségvetési szerv meghatirozasa, tevékenysége

2.1. A kOltségvetési szerv megnevezése:

Jaszarokszallasi Polgarmesteri Hivatal

2.2. Székhelye:

5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv elérhetdségei:

a) postacime: 5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.,
b) telefonszama: +36-57 / 531-050,

c) fax szama: +36-57 / 531-053,

d) e-mail cime: titkarsag.ph@jaszarokszallas.hu

2.4. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Hivatal kozfeladata az Motv. 84.§ (1) bekezdése alapjan az Onkorményzat mitkodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo ugyek déntésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal kozremikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmitkdésének
Osszehangolaséaban, illetve ellatja a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvényben
a Hivatal és a jegyz6 szamara meghatéarozott feladatokat is.



2.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szdmara meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkorméanyzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkorményzat
bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl.

2.6. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

2.7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

Korm?fl yz,atl Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam ._
Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és
1 011130 e L .
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
4 013360 . .- . e
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
5 016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi erszaYazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
8 041233 Hosszabb iddtartami kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.8. A koltségvetési szerv illetékessége. miikodési teriilete:

Jaszarokszallas véaros k6zigazgatasi teriilete.

2.9. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének neve, székhelye:

Jaszarokszallas Varos anorményzaténak Képviselo-testiilete
5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

2.10. A kéltségvetési szerv alapitdjanak neve, székhelye, az alapitas datuma:

Jaszarokszallas Varos anorményzata
5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

Alapitva: 1990. oktéber 01.

2.11. A kéltségvetési szerv hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratinak:

a) kelte: 2023. prilis 03.,



b) szdma: 2038-2/2023.,
c) jovahagyta: 79/2023. (II1.30.) képvisels-testiileti hatarozat.

2.12. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, jogi személy. A Hivatal latja el az alabbi,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 onkormanyzati koltségvetési szervek gazdalkodassal
kapcsolatos feladatait:

a) Gondozasi Kozpont Jaszarokszllas (székhelye: 5123 Jaszarokszallas, Kisfaludy u.
32/B.),

b) Pet6fi Miivelddési Haz Jaszarokszallas (székhelye: 5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.),

¢) Varosi Kényvtar Jaszarokszallas (székhelye: 5123 Jaszarokszallas, Koztarsasag tér 1.),

d) Vérosgondnoksag Jaszarokszéllas (székhelye: 5123 Jaszarokszalls, Deak F. u. 90.),

e) Jaszarokszallasi Véarosi Ovoda (székhelye: 5123 Jaszarokszallas, Dob6 u. 9/A.).

2.13. A koltségvetési szerv vezetése, engedélyezett létszama:

A Hivatalt a polgarmester irdnyitja, a jegyz0 vezeti. A jegyzét akadalyoztatisa esetén az
aljegyz0 — teljes jogkorrel — helyettesiti.

A Hivatal képviseletét a jegyzo latja el.

A Hivatal engedélyezett létszama 26 {6, amelybdl 25 f6 koztisztviseld, 1 f6 a munka
torvénykonyvének hatalya ala tartozé6 munkavallal6, az alabbi megoszlasban:

a) jegyzo: 1 £6,

b) aljegyzd: 1 6,

c) irodavezetd: 3 16,

d) tgyintéz6 (k6ztisztviseld): 20 £0,

e) kézbesitd (munka torvénykonyve szerint foglalkoztatott): 1 6.

IL. fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépités
A Hivatal belsé szervezeti egységei az irodék és csoportok, amelyek nem 6nallé jogi személyek.
A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

a) polgarmester,

b) jegyzo, aljegyzé,

c) Titkarsagi Csoport,

d) Hatosagi Iroda,

e) Pénziigyi Iroda (Koéltségvetési- és Addcsoport),
f) Miszaki Iroda.



2. A Hivatal szervezeti abraja

Polgarmester

l

Jegyzo

7

\ Aljegyzé

Hatosagi Pénziigyi . e ;
irodavezetd irodavezet6 e
Hatésagi Pénziigyi Miiszaki Titkarsagi
Iroda Iroda Iroda Csoport
Koltségvetési Adoécsoport
Csoport
III. fejezet

A Hivatal iranyitasa és vezetése

1. A Hivatal iranyitasa

A polgarmester a Hivatal iranyitasi jogkérében az Métv-ben meghatarozottakon til;

a) vezetdi értekezletet tart a jegyz0, aljegyzo és az irodavezetSk részvételével,
b) sziikség szerint 6ssz-dolgozdi értekezletet tart.



2. A Hivatal vezetése

A jegyzé a Hivatal vezetési jogkorében az Motv-ben meghatarozottakon til:

a)

gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérol, melynek soran kézvetleniil vagy
az irodavezetSk Utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit,

b) koordindlja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat;

c)

d)
€)

f)

g)
h)

i)
i)

k)

D

meghatdrozza a feladatok végrehajtasénak idejét, médjat, iitemét,

gondoskodik a Hivatal létszamanak feltsltésérél, a koztisztviseldi allomany
tovabbképzésérol,

biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét,
Javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a Hivatal
munkarendjére, az iigyfélfogadas rendjére,

a Hivatal egységes miikddésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
eérdekében végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsé szervezeti
egységek kozott, és ennek soran a Hivatal koztisztviseléi szdmara a munkakori
leirdsukban nem szerepl6 feladatokat is megéllapithat,

a képvisel6-testiileti munka hatékonysiga érdekében egyiittmiikodik a bizottsagok
elndkeivel, az 6nkormanyzati képviseldkkel,

szilkség szerint az aljegyzd, a Hivatal irodavezet6i, illetve a Hivatal egészét érintd
kérdésekben valamennyi munkatérs részvételével értekezletet tart,

vezeti a Titkéarsagi Csoportot, koordinalja és szervezi az itt dolgozok munkaéjat,

felelés a Hivatal valamennyi szervezeti egységének folyamatos miikodéséért, a
munkaltatoi intézkedések szakszertiségéért,

felelés a Hivatal kezelésében lév6 vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért,
valamint a Hivatal vagyonanak — lehetdség szerinti — gyarapitasaért,

felelds a munkavégzése soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok,
utasitasok és a mitkGdési rend betartasaért,

m) felelés a vagyonvédelmi, a munka- és tiizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirasok

n)
0)

betartasaért és betartatasaért,

felel6s a szolgalati titok és informéciévédelem biztositasaért,

koteles a rendelkezésre 4116 minden torvényes eszkozzel megvédeni a Hivatal érdekeit,
felelds a Hivatal jo hirnevének megtartasaért.

A jegyz6t tavollétében az aljegyzé helyettesiti, aki:

a)
b)

c)
d)

kozremikédik a bizottsagi és a képviseld-testiileti tilések elokészitésében, a rendeletek
és a hatarozatok kidolgozéasaban,

koordindlja az egészségiigyi szolgaltatisok munkéjat, ezzel kapcsolatos statisztikat
készit,

ellatja a polgarmester és a jegyzé altal rabizott egyéb feladatokat,

felelés a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsé szabalyzatok,
utasitasok és a miikdési rend betartasaért,

felelés a vagyonvédelmi, a munka- és tiizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért,

felel6s a szolgélati titok és informéciévédelem biztositasaért,

kételes a rendelkezésre 4116 minden torvényes eszkdzzel megvédeni a Hivatal érdekeit,
felelds a Hivatal j6 hirnevének megtartasaért,



h)

felelés a Hivatal tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, a feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsatott eszkdzok  szakszerii  kezeléséért, rendeltetésszeril
hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

A jegyzbi és az aljegyzi tisztség egyidejl betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb hat hénap id6tartamra — a jegyzd altal megbizott, jogéasz vagy
1gazgatasszervez6 végzettséggel rendelkez ligyintézo latja el a jegyzdi feladatokat.

3. A szervezeti egységek vezetése

Az egyes belsé szervezeti egységeket (irodakat) a jegyzé altal megbizott, vezeté beosztasu
dolgozdk — iredavezeték — vezetik. A Titkarsagi Csoportot a jegyzd vezeti.

Az irodavezet6k gondoskodnak az irodan beliili munka megszervezésérél, melynek sorén:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

g
h)

i)
k)

D

biztositjak a kiadott feladatok hataridére torténd szakszeri és torvényes végrehajtasat,
a testiileti munka hatékonysiga érdekében részt vesznek a Képvisel§-testiilet és a
bizottsagok tilésein,

gondoskodnak a bizottsagok munkédjanak szakmai és ligyviteli elékészitésérdl,
koordinalasardl és végrehajtasarol,

gyakoroljak az egyéb munkaltatdi jogokat az irodajukhoz tartozé koéztisztviselok
tekintetében,

elkeszitik az irodajukhoz tartozo dolgozok munkakéri leirasat, teljesitményértékelését,
szitkség szerint az irodajuk dolgozoi részére munkamegbeszélést tartanak,
egylittmitkddnek az egyéb irodak vezetdivel,

felelések a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsé szabalyzatok,
utasitasok €s a miikodési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartozé dolgozdk
munkajdnak megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

felelések az irdnyitdsuk ald tartozo valamennyi dolgozé szakmai munkajaért, a
vagyonvédelmi, a munka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi el6irasok betartasaért
és betartatasaért,

felelések a szolgalati titok és informaciévédelem biztositasaért,

kotelesek a rendelkezésre allo minden tSrvényes eszkozzel megvédeni a Hivatal
érdekeit, feleldsek a Hivatal j6 hirnevének megtartasaért,

felelések a Hivatal tulajdonaban all6 értékek védelméért, a feladatuk elvégzéséhez
rendelkezésiikre  bocsatott eszkozok — szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznélataért, azok biztonsagos megorzéséért.

4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk a Hivatalnal:

a) jegyzd, aljegyzo,
b) irodavezetok,
¢) beruhdzasokat bonyolité miiszaki tigyintézok.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség részletes szabélyait az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél sz0l6 torvény és kiilon szabalyzat hatarozza meg.



IV. fejezet

A Hivatal miitkdési szabalyai

1. Képviselet

A Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz6 altal
megbizott koztisztviseld is jogosult a képviselet ellatasara.

Jogi képviseletet a jogszablyi feltételeknek megfeleld és a jegyz6 altal megbizott személyek
jogosultak ellatni.

A Hivatal belsé miikddése soran az egyes irodat az irodavezetd, tavollétében az altala megbizott
munkatars képviseli.

2. A munkarend

A hivatali munkaid6 hétfén, kedden, szerdan és csiitortokon 7:30 6ritol — 16:00 oraig,
pénteken 7:30 6ratol — 13:30 éraig tart. A koztisztviselé a hivatali munkaidében koteles a
munkahelyén tartézkodni. Hivatali feladatai ellatdsa érdekében az irodavezetd engedélyével
eltdvozhat.

A napi munkaidén beliil a koztisztvisel szaméra 30 perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabél a Titkarsagi Csoport irod4jaban
elhelyezett jelenléti ivet kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a munkakezdés és befejezés,
valamint a munkaidén beliili eltdvozasok és visszaérkezések idopontjat.

A munkahelyér6l 6nhibdjan kiviil tdvol maradé dolgozé akadalyoztatdsanak tényérol
haladéktalanul koteles koézvetlen felettesét értesiteni. A betegségrol szolo orvosi igazolast a
dolgozd az 1jboli munkéba 4alldsa napjan koteles a Pénziigyi Iroda humanpolitikai
ligyintézdjének leadni.

A polgarmester, a jegyzb és az aljegyzé feladataikat kotetlen munkarendben latjak el.
3. Az uigyfélfogadas rendje

A Hivatal dolgozoi tigyfélfogadasi idén beliil kételesek iigyfeleket fogadni. Az orszaggytilési
képviseldket — ligyfélfogadasi idon kiviil is — soron kiviil kell fogadni, résziikre a sziikséges
felvilagositast megadni.

Az tigyfélfogadas rendje:

a) polgarmester: hétfo és szerda: 8:00 — 12:00 éraig,
b) alpolgarmester: minden hénap utolsé csiitortéke: 17:00 — 18:00 6réig,
¢) jegyzé: hétfo és szerda: 8:00 — 12:00 o6raig,
d) irodak (kivéve a pénztirat):
hétfd, kedd, csiitortok: 8:00 — 12:00 ériig,
szerda: 8:00 — 12:00 oraig és 13:00 — 16:00 6raig,



péntek: ligyfélfogadas mentes nap
e) pénztar:
hétf6: 8:00 — 12:00 éraig,
szerda: 8:00 — 12:00 oraig és 13:00 — 16:00 6raig,
kedd, csiitortok és péntek: ligyfélfogadas mentes nap.

4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében. A
Jegyz6 feletti munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az irodavezet6 gyakorolja a jegyz6 felhatalmazasaval az alabbi, egyéb munkaltatoi jogokat az
egyes irodak dolgozdi tekintetében:

a) engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybe vételét,

b) engedélyezi a dolgozd kikiildetését (igazolja az Wtiszamlat, az elszamolas
jogszerliségét),

c) elrendeli a helyettesitést és annak anyagi elismerésére javaslatot tesz a jegyz6 felé a
Jogszabalyi feltételek teljesiilése esetén,

d) a jegyzd egyetértésével az altala vezetett iroddn beliil egyes munkakérokre nézve
végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajt végre,

€) javaslatot tesz a jegyzo részére mindazokban a kérdésekben, amelyekben a jegyzb
munkaltatéi jogokat gyakorol.

S. A szabadsag kiadasanak rendje
A szabadsag igénybevételének engedélyezése az egyéb munkaltatdi joggyakorlds kérébe
tartozik. Ennek megfelelden az engedélyezés az irodak dolgozoi tekintetében az irodavezeték,
az irodak vezet6i és az aljegyzé tekintetében a jegyzd, a jegyz6 tekintetében pedig a
polgarmester hataskorébe tartozik.

6. A helyettesités rendje

A Hivatal dolgoz6i egymast helyettesiteni tartoznak. Errd] az egyes koztisztviselék munkakéri
leirasaban kell rendelkezni.

7. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozds a sajit vagy atruhazott hataskorben, és 4tadott kiadmanyozasi jogkorben
hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairésa.

A kiadményozo az intézkedést sajat keziileg irja ald vagy sajat kezii alairasanak megfeleld
névbélyegzo6t hasznal.

A kiadmanyt az ligyiratkezelés rendjére vonatkozé szabalyok szerinti formaban, a Hivatal és a
kiadmanyozé iroddjénak megnevezését tartalmazo fejléces iraton kell kiadni. Kiadmany
nyomtatvanyon is kiadhato.



A jegyz8 hataskorébe tartozo kozigazgatdsi hatéskorben hozott hatdsagi hatdrozatokat és
vegzeseket a Hivatal iroddinak vezetéi kiadmanyozzak. A kiadményozis a ,..... jegyzo
megbizasabol a kiadményozasi jogot gyakorlo: ..... irodavezetd” megjelsléssel torténik. Az
irodavezetok, a jegyzd és az aljegyzé egyiittes akadalyoztatisa esetén, kivételesen siirgds
esetekben a kiadményozasi jogot az érintett ligyintézé gyakorolja.

A Hivatal peres {igyeiben a kiadmanyozas a meghatalmazas szerint torténik.

Az érdemi ligyintézést nem eredményezé (kozbensd) intézkedések kiadmanyozésara az
ligyintéz6 is jogosult.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa korében tett intézkedések tekintetében a kiadmanyozo a
jogkor jogosultja.

8. Az ellenjegyzés rendje

Pénziigvi ellenjegyzés:

A pénziigyi ellenjegyzés az allamhaztartasrol sz0l6 térvényben, a végrehajtasara kiadott
korményrendeletben és a vonatkozo belsé szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen torténik.

Jogi ellenjegyzés:

Az Onkorményzat nevében vallalt, ugyvéd éltal nem ellenjegyzett kotelezettségeket és
szerzOdéseket a jegyz6 vagy az aljegyz0 jogilag ellenjegyzi.

V. fejezet

A képviselé-testiileti dontések el6készitése és végrehajtasa

1. A dontés-elokészités segitése

A Hivatal irodai segitik az 6nkormanyzati tisztségviselok, a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok
¢s a képviselok munkajat. Szakkérdésekben az egyes bizottsigok elsdsorban a miikodési
koriiknek megfeleld feladatkort ellaté irodak szakértelmére és tevékenységére tamaszkodnak,
az alabbiak szerint:

a) Oktatasi, Sport és Ugyrendi Bizottsdg — Hatdsagi Iroda és Titkarsagi Csoport,
b) Egészségiigyi, Szocidlis és Csaladvédelmi Bizottsag - Hatésagi Iroda,
¢) Peénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag - Pénziigyi Iroda, Miiszaki Iroda.
2. A dontés-elokészitési eljaras
A testiileti anyagok megfelelé elokészitéséért a téma szerint érintett iroda a felelds. A tobb

szervezeti egység feladatkorét érinté iigyekben az irodak kotelesek egymassal egyiittmiikodni
es tevékenységiiket koordinalni. Koztiik kialakul vita esetén a jegyzé dont.
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Eléterjesztés csak a jegyz6 térvényességi kontrolljat kovetden terjeszthet a Képviseld-testiilet
vagy a bizottsagok elé. Az agazati, szakmai jogszabalyokkal valé egybevetést az irodak
kotelesek el6zetesen elvégezni. Jogszabalysértés észlelése vagy szakmai megalapozatlansag
esetén az anyag készitbje az eloterjesztést haladéktalanul koteles atdolgozni és ismételten
bemutatni.

3. Az 6nkorminyzati hatirozatok végrehajtasanak rendje

A keépvisel6-testiileti és a bizottsagi hatdrozatok végrehajtasardl a felelésként megjelolt
szervezeti egység vagy személy koteles gondoskodni. A hatérozat targya szerint illetékes iroda
vezetbje kotelezben kozremiikodik a szakmai feladatok végrehajtasaban és annak
ellenérzésében. A felmeriil6 hataskori vitaban a jegyzé dént.

A dontés agazati targykore szerinti illetékes iroda — a felelésként megjel6ltekkel
egyuttmikodve — tligykorébe tartozéan koteles a végrehajtas érdekében sziikséges
intézkedéseket megtenni, az ehhez kapcsol6dé feladatokat elvégezni.

A hatdrozatok és rendeletek naprakész nyilvantartasardl a jegyzé gondoskodik a Titkarsagi
Csoport atjan.

VI. fejezet

A Hivatal feladatai

1. A Hivatal altalanos feladatai
A Hivatal altalanos feladatai:
a) a Képviselé-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

aa) szakmailag el8késziti az onkormanyzati rendeleteket, a testiileti el5terjesztéseket,
a hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét,

ab) szervezi az Onkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, elvégzi
a végrehajtas ellen6rzését,

ac) ellatia a Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatos egyéb tgyviteli,
adminisztracios feladatokat,

ad) nyilvéntartja a Képviselo-testiilet dontéseit

b) aKépviselo-testiilet bizottsagai milkodésével kapcsolatban:

ba) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikdéséhez sziikséges
szervezési, leirasi és ligyviteli feltételeket,

bb) gondoskodik a bizottsagi eloterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok
szakmai elokészitésérol,

be) a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nyujt a megvalésitas lehetdségeirdl,

bd) biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat
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¢) az onkormdnyzati képvisel6k munkajénak segitése érdekében:
ca) el6segiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,
cb) a képvisel6t munkaidében fogadja, részére a sziikséges felvilagositast megadja,
a sziikséges intézkedést megteszi,
cc) kézremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében

d) ellatja az Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos, hataskorébe tartozé feladatokat,
szakmai segitd tevékenységet folytat,

e) kozremiikddik més kozigazgatasi, illetve helyi 6nkormanyzati hivatali szervekkel valé
kapcsolattartasban.

2. A szervezeti egységek kapcsolattartisinak rendje

A szervezeti egységek kozotti belsé kapcsolattartas:

A szervezeti egységek egymds mellett, szakmailag mellérendeltségi viszonyban miikédnek. A
szervezeti egységek dolgozdi egyméssal ald-folérendeltségi  vagy mellérendeltségi
kapcsolatban allnak. Az ala-folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi
kapcsolat a kélesonos egyiittmikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok kapcesolatait az dltaluk bet6ltott munkakdrok hatdrozzak meg, amelyet a munkakéri
leirasuk tartalmaz.

Az egymassal Gsszefliggd feladatok végrehajtasa sorén a szervezeti egységek és a dolgozok
egylittmilkodési kotelezettsége kiilon eldirds nélkiil is fennall. A Hivatal feladatainak
hatékonyabb elldtasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénbzé értekezletek, forumok, megbeszélések.
A szervezeti egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartés a vezeti értekezlet, valamint
az 0sszdolgozoi értekezlet:

a) vezetdi értekezlet: havi rendszerességgel miikddik, 6sszehivoja a polgarmester vagy
a jegyz0. Tagjai: polgarmester, jegyzd, aljegyzd és az irodavezeték. Az értekezlet
targyalja:

— a Hivatal egészét érint6 lényegi kérdéseket,

— akoltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket,

— amuszaki-beruhazasi kérdéseket,

— aképviselo-testiileti és bizottsagi iilésekkel kapcsolatos kérdéseket,

— atovabbképzéseken szerzett tapasztalatok megvitatasat,

— az etikai tigyeket,

— az intézmény valamennyi dolgozojat érintd élet- és munkakoriilményeket
befolyasolé problémakat,
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— mindazokat a kérdéseket, amelyeket az értekezlet tagjai vagy a dolgozok az
értekezlet elé terjesztenek.

b) Osszdolgozoi értekezlet: a Hivatal miikodésében a demokricia érvényesiilése
erdekében a polgarmester vagy a jegyz6 sziikség szerint, de legalabb évente egyszer
Osszdolgozdi értekezletet tart. Az értekezlet biztositja a szakmai munkat végzo
dolgozdk, valamint a technikai dolgozok egyiittmiikodését. Az értekezletet a
polgarmester vagy a jegyz6 hivja 6ssze. Az értekezlet megtargyalja:

— azeltelt iddszakban végzett munkat,

— az aktualis feladatokat,

— az etikai helyzetet,

— afoglalkoztatassal kapcsolatos problémakat,

— aHivatal barmely dolgozoja 4ltal javasolt kézérdekii témat.

¢) egyéb kapcsolattartasi formdk: a dolgozok a rendkiviili eseményeket azonnal
jelentik a szervezeti egység vezetdjének. A szervezeti egység vezetdje a rendkiviili
esemeényeket azonnal jelenti a jegyz6nek. A jegyzé és a szervezeti egységvezetdk
egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozokat, illetve az iigyfeleket érintd
informdaciok id6ben eljussanak az érintettekhez.

A Hivatal kiilsé kapcsolatainak rendszere:

Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel,
tarshatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, 6nkorméanyzati intézményekkel, civil szervezetekkel
folyamatosan kapcsolatot tart.

3. A szervezeti egységek hatas- és feladatkorei

3.1. Hatdsagi Iroda:

Az Iroda engedélyezett 1étszama 4 £6.

Feladatai:

1. elkésziti az Iroda feladatkdrébe tartozd eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat,
rendelet-tervezeteket és gondoskodik ezek végrehajtasarol,

2. részt vesz az éltalanos, valamint az idékozi orszaggyfilési képvisel6i, az eurdpai
parlamenti, az Onkorményzati képvisel6i és polgarmesteri valasztasok, illetve
népszavazasok (a tovabbiakban: vilasztasok) eldkészitésében és szervezésében,
ellatja a valasztasi bizottsagok miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket,

3. figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati rendeletek hatalyosulasat,
javaslatot tesz azok modositasara,

4. ellatja a hataskorébe tartozé hatosagi feladatokat, igy kiilondsen az anyakonyvi, az
altalanos igazgatasi, a szociélis, a gyamiigyi, az ifjisagi és sport, a koznevelési, a
kozmiivelddési, a kereskedelmi igazgatési, az ipari igazgatasi, a szallashelyekkel
kapcsolatos és az intézmény-feliigyeleti feladatokat,

5. ellatja a kozteriilet-feliigyel6i feladatokat,

6. felelés a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok,

utasitasok €s a mlikdési rend betartasaért,
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11.

felelés a vagyonvédelmi, a munka- és tiizvédelmi, valamint az adatvédelmi el6irasok
betartasaért,

felel6s a szolgdlati titok és informéciévédelem biztositasaért,

felelés a Hivatal valamennyi munkatérsaval valé jé kapcsolat kialakitasaért,

koteles a rendelkezésre 4116 minden torvényes eszkozzel megvédeni a Hivatal érdekeit,
felelds a Hivatal jo hirnevének megtartasaért,

felelés a Hivatal tulajdondban allé6 értékek védelméért, a feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsatott eszkozok  szakszeri kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznélataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

3.2. Pénziigvi Iroda:

Az Iroda engedélyezett 1étszama 12 £6.

Feladatai:

AR el A

~

1.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.

ellatja a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsdg miikddésével, az iilések
lebonyolitasaval kapcsolatos szakmai feladatokat,

kozremiikodik a Képviselo-testiilet és a bizottsagok dontéseinek végrehajtaséban,
elkésziti a koltségvetés tervezetét,

informacidt szolgaltat a kdzponti kéltségvetés szamara,

a Képvisel6-testiilet szamara informéciot szolgaltat a koltségvetés végrehajtasarol,

a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag igényeinek megfelelé idében és formaban
informéciét szolgaltat a bevételek és kiadasok alakulsardl, illetve egyéb adatokrol,
elkésziti a pénzforgalmi jelentéseket és az év végi pénziigyi beszamolét,

elkésziti a mérleget, pénzmaradviny- és eredmény-kimutatast, gondoskodik a
kozzétételérdl és tovabbitasarél,

ellatja a Hivatal operativ koltségvetési, gazdalkodasi feladatait,

az Onkorményzat kéltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a kéltségvetési
intézmények finanszirozasarol,

feliilvizsgalja az intézmények gazdalkodéassal kapcsolatos kérelmeit és kidolgozott
Javaslattal elldtva azokat a Képvisel-testiilet elé terjeszti,

figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat,

feliilvizsgalja az intézmények informéciés jelentését, pénziigyi beszamoldjat,
feliilvizsgalja az intézményi pénzmaradvanyokat és indokolt esetben javaslatot tesz
azok felhasznalasara,

kialakitja a szamvitel rendjét a kéltségvetési szervekre vonatkozé eléirasok alapjan,
ellatja az Onkormanyzat 4ltal bevezetett helyi addkkal és az atruhazott hataskdrben
ellatott, kozponti adokkal kapcsolatos adohatdsagi feladatokat,

ellatja az Onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

eleget tesz a statisztikai adatszolgéltatasi kotelezettségeknek,

intézi — a jogszabalyszerli adatvédelem biztositisa mellett — a Hivatal
koztisztviseldinek, munkavallaldinak, valamint az Onkormanyzat és a fenntartisaban
miikddé intézmények kozalkalmazottjainak, munkavallaléinak, egészségligyi
szolgalati jogviszonyban élléinak, kozfoglalkoztatottjainak személyzeti lgyeit, vezeti
a kozszolgélati nyilvantartast,

részt vesz a valasztasok lebonyolitasaban,

ellatja a Hivatal fenntartdsaval, mikédtetésével kapcsolatos feladatokat,

felelés a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és maés belsé szabalyzatok,
utasitasok és a miikodési rend betartasaért,
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23.
24,
25.
26.

27.

felelds a vagyonvédelmi, a munka- és tlizvédelmi, valamint az adatvédelmi eléirasok
betartasaért,

felel6s a szolgdlati titok és informéciovédelem biztositasaért,

felel8s a Hivatal valamennyi munkatarsaval valé j6 kapcsolat kialakitasaért,

koteles a rendelkezésre 4116 minden torvényes eszkdzzel megvédeni a Hivatal érdekeit,
felel6s a Hivatal jo hirnevének megtartasaért,

felelés a Hivatal tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, a feladata elvégzéséhez
rendelkezésére bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

3.3. Miiszaki Iroda:

Az Iroda engedélyezett 1étszama 4 6.

Feladatai:
1. kozremiikodik a Képvisels-testiilet és a bizottsagok dontéseinek vegrehajtasaban,
2. ellatja a hataskérébe tartozo hatdsagi feladatokat, igy kiilondsen az utiigyi, viziigyi,

% N O

10.
11
12

13.

kozlekedésiigyi és kornyezetvédelmi hatosagi feladatokat,

ellitta az energia-gazdalkodasi, beruhazasi, varosiizemeltetési-varosfejlesztési
feladatokat,

elokésziti az érintett irodakkal kozosen a tdmogatasok iranti kérelmek, palyazatok
benyjtasat,

intézi az onkormanyzati palyazatok elokészitését, lebonyolitasat,

javaslatot tesz beruhazasok, felujitasok megval6sitasara,

részt vesz a valasztasok lebonyolitasaban,

felelds a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok,
utasitasok és a miikodési rend betartasaért,

felel6s a vagyonvédelmi, a munka- és tiizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirdsok
betartasaért,

felelés a szolgalati titok és informaciévédelem biztositasaért,

. felelds a Hivatal valamennyi munkatarsaval valé jé kapcsolat kialakitasaért,
. koteles a rendelkezésre 4116 minden térvényes eszkdzzel megvédeni a Hivatal érdekeit,

felelés a Hivatal jo hirnevének megtartasaért,
felelés a Hivatal tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, a feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsatott  eszkdzok  szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerti
hasznélataért, azok biztonsdgos megdrzéséért.

3.4. Titkarsagi Csoport:

A Csoport engedélyezett 1étszdma 4 £6.

Feladatai:

szervezi €s koordindlja a polgarmester, az alpolgdrmester és a jegyzd hivatalos
programjait, intézi levelezésiiket, végzi adminisztracidjukat,

részt vesz a valasztasok lebonyolitasaban,

ellitia a Képviselo-testiilet és a bizottsagok miitkédésével kapcsolatos feladatokat,
elkésziti az tilések jegyz6konyveit,
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S0

12.

13

16.

gondoskodik a Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasarél és szignalas uténi
elosztasarol,

végzi az iktatasi és postazasi feladatokat,

a kézbesité munkatars tjan végzi az Onkormanyzatnal, a Hivatalnal, az Onkormanyzat
intézményeinél és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal keletkezett levelek
Jaszéarokszallas teriiletén valo kézbesitését,

ellatja a kdzponti irattari feladatokat,

ellatja az Onkormaényzat alapitvanyaival kapcsolatos ligyviteli feladatokat,

koordinalja a szervezeti egységek kozotti informécio-aramlast,

. beszerzi és elosztja a Hivatalban sziikséges irodai eszk6zoket,
. felelds a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsé szabalyzatok,

utasitasok és a mitkodési rend betartasaért,
felelés a vagyonvédelmi, a munka- és tizvédelmi, valamint az adatvédelmi eldirasok
betartasaért,

. felel6s a szolgalati titok és informaciovédelem biztositasaért,
14.
15.

felel6s a Hivatal valamennyi munkatarsaval valé j6 kapcsolat kialakitasaért,

koteles a rendelkezésre all6 minden torvényes eszkdzzel megvédeni a Hivatal érdekeit,
felel6s a Hivatal jo hirnevének megtartasaért,

felelés a Hivatal tulajdonaban allo értékek védelméért, a feladata elvégzéséhez
rendelkezésére  bocsdtott eszk6zok  szakszerii  kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznalatéért, azok biztonsagos megdérzéséért.

VILI. fejezet

Az iratkezelés szabalyai

A Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel litja el. A kozponti iratkezelés
szervezete: a Titkarsagi Csoport. Itt torténik az iratkezelés valamennyi mozzanata.

Az iratkezelés feliigyeletét elldto vezetd a jegyzd. A jegyz6 altalanos hatallyal felel a szervezeti,
milkodesi és igyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos
Osszhangjaért; az iratok jogszerti, szakszerii és biztonsigos megorzésére, kezelésére alkalmas
irattar kialakitasaért és mikodtetéséért; tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

Az iratkezelés részletes szervezeti rendjérél, szabalyairdl, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorokrdl kiilon iratkezelési szabalyzat
rendelkezik.

VIIL. fejezet

Belso ellendrzés

Az Onkorményzat és koltségvetési szervei belséd ellenérzését megbizasi szerz6dés alapjan az
AGT Audit Kft. (székhelye: 1131 Budapest, Mosoly u. 36-38. 6. Ih. 11/6.), személyesen Godény
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Attila fiiggetlen, a jogszabalyokban eléirt valamennyi képesitéssel rendelkezé regisztralt belsd
ellendr latja el.

A belsd ellendr a hivatali szervezettdl teljesen fiiggetlen, ellendrzési feladatain kiviil mas
tevékenység ellatdsaba nem vonhaté be.

A belsd ellenér feladatait éves ellendrzési terv alapjan latja el, melyet a Képvisel§-testiilet hagy
jova.

Feladata kiiléndsen:

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitésének, milk6désének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

b) vizsgilja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) vizsgalja a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamoldk megbizhatdsagat,

d) rendszeresen ellen6rzi az Onkormanyzat és koltségvetési szervei gazdalkodasanak,
peénziigyi-szamviteli tevékenységének szabalyozottsagat,

e) ellendrzi a kdzbeszerzéseket és a palyazatokkal kapcsolatos elszamolasokat,

f) vizsgélja az dllamhaztartéson kiviili juttatdsok fethasznalasat,

g) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetdsi szerv vezetdje szamara a koltségvetési
szerv milkddése eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek
Javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

h) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

1) nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

IX. fejezet

Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ 2023. aprilis 19. napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ-t Jaszarokszallas Varos Polgarmestere az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
térvény 9.§ b) pontjaban és a 9/A.§ (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrél szolo
torveny végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 6.§-aban és az 1. melléklet II.
fejezet 1. pont a) alpontjiban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2023. (IV.18.) polgarmesteri
utasitisaval hagyta jova.

Jaszarokszallas, 2023. 4prilis 18.
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