A 294/2016. (XI1.13.) Képviselé-testiileti hatirozat mellékiete ._

A JASZKISERI
POLGARMESTERT HIVATAL
SZERVEZETI

ES

MUKODESI SZABALYZATA



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A hivatal feladata és jogdldsa:

A -Magyarorszdg helyi onkorményzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. tc’jrvény' (a.

tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése szerint Jaszkisér Viros. Onkonnényzatainak
Képvisels-testiilete egyseges hivatalt hoz Iétre —az Onkormanyzat miksdésével, valamint a
polgérmester és a jegyz6 feladat- s hataskérébe tartozé tigyek dontésre vals el6készitésével
és végrehajtasqval kapesolatos feladatok ellatasdra. — Jaszkiséri Polgérmesteri . Hivatal /a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal/ elnevezéssel. A hivatal cllatja a nemzetiségek Jogairo]
sz6lo 2011, évi CLXXIX, Wrvényben meghatirozott feladatokat, tovabba kézremiiksdik az
onkorményzatok egymés kézotti, valamint az allami szervekkel t6rténd egylittmiikddésének
Osszehangolaséban. Feladatai ellitdsa sordn az éallamhaztartasrél sz616 2011. évi-.CXCV.
torveénynek, illetve az allamhdztartasrs] sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (X1I.
31.) Korm. rendeletben lefrtaknak megfelelGen jar el. : :

1.2. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Miksdési Szabalyzat /a tovdbbiakban: SZMSZ/ c¢lja, hogy régzitse a
Polgérmesteri Hivatal szervezeti felépitését, a vezetsk é&s alkalmazottak feladatait, a
Polgérmesteri Hivatal miikdésével kapcsolatos szabdlyokat.

1.3.4 Pdlgdrmesteri Hivatal miikidési rendiér meghatdrozé dokuméntumok:

*A hivatal térvényes mikodését g hatdlyos  jogszabélyokkal - Osszhangban  [évd
alapdokumentumok hatérozzak meg. - _ ' :

o-Az alapité okirat tartalmazza a Polgérmesteri Hivatal miikédésére vonatkozs legfontosabb
adatokat, melyet a Képvisels-testiilet fogad el. :

1.4. A kiltségvetési szerv alapitgia:

JASZKISER NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELG-TESTULETE (5137
- Jaszkisér, F6 Gt 7} _ __
- Alapitas id6pontja: 1990.01.01.

Térzskonyvi bejegyzés ddtuma: 1980.01.01.

L5, Irdnyité / feliioveleti szerve:

ut7) . . _ _ _
A Polgdrmesteri Hivatal esetében az egyeb irdnyitdi jogosultsiggal rendelkezs személy:
- Jaszkisér Vdros Polgdrmestere. I : :

JASZKISER VAROS GNKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE (5137 Jaszkisér, F§'



1.6. A Polgdrmesteri Hivatql fenntartija: _

JASZKISER VAROS ONKORMANYZATA

1.7..4 Polodrmesteri Hivatal hivatalos meonevezdse:

Jaszkiséri Polgdrmesteri Hivatal

1.8. Roviditett elnevezés:

Polgdrmesteri Hivatal

1.9. A Polgdrmesteri Hivatal székhelve:
5137 Jaszkisér, Fé ut 7.
1.10. Elérhetiség

Levéleim: 5137 Jaszkisér, Fé ut 7.

Telefon: kbézponti szam: 57/550-130
Fax: 57/550-120

- E-mail: iaszkiser@vnet.hu, info@j aszkiser.hu
‘Honlap: www.jaszkiser.hu

1.11. 4 Polodrmesteri Hivatal legfontosabb adatai:

Addszdm: 15409766-2-16

Térzskonyvi azonositd szam (PIR): 409766

¢ o o @

igazgatisi tevékenysége,

KSH statisztikai szdmjel: 15409766-8411-321-16

Alaptevékenység kormc_inyzatz’ funkcick szevinti besoroldsa:
1. 011130 Onkorményzatok és énkorman

2. 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas, - _

3. 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok,

4. 016010 Orszaggyiilési, 5nkorméanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztisokhoz kapesolod tevékenységek, _

5. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek,

6. 031030 K&ztertilet rendjének fenntartasa. - '

Megye: Jasz-Nagykun-Szolnok megye
Pénziigyi korzer: 0110 Jaszkisér

Alaptevékenység 5 TEAOR kodja: 8411 Altalanos kézigazgatis
Allamhdztartdsi egyedi azonosité (AHTD: 71 7362 - _
Gazddlkoddsi besorolds: 5nalléan miksds és gazdalkodé koltségvetési szerv

Vezerd: A Hivatalt a jegyzd vezeti. Tavollétében helyettesit_ését- az aljegyz6 latja-el.

1.12.4 Pbl,?t_irmesteri Hivatal jogilldsa, gazddlkoddsdval dssyefiizod tovibbi jogosttvdnvok:

yzati hiv_atalok jogalkotd és altalénos -




* Ahivatal jogi személy, dltaldnos képviseletét a jegyzs latja el.

* Ondlléan mitk6ds és gazdalkods koltségvetési szerv. : o

* Akdltségvetési eléirdnyzatok felett rendelkezési jogosultsig tekintetében teljes jogkorrel és
felelsséggel rendelkez koltségvetési szerv, : S

e Vallalkozéi tevékenységet nem végez, 6ndlld fizetési szamléval, tovibbs = Polgéri
Torvénykonyvben és egyeb jogszabélyokban meghatarozott, az énallé jogi' személyiséghez
kapcsoléds Jogokkal és kotelezettségekkel rendelkezik. :

1.13. Pénzforgalmi szdmlavezets fickiinak megneverdse:
OTP Bank. Nyrt,

1.14. A Poledrmesteri Hivatal kiltséovetési pénzforgalmi szdmldidnak szdma:

11745114-1573289] -00000000

1.15. 4 Polocfrmesteri Hivatal AFA alanyisdea;
&4_-—‘—-—__4——&-

AFA alanya altaldnos szabélyok szerint

1.16. 4 Polgdrmesteri Hivatal tlletékesséoi teriilete:

Jaszkisér véros kozigazgatési teriilete,

1.17. Telepengedélyerdsi, az_ipari tevékenyséo bejelentésével, g kdrnyezetvédelem zajvédelmi
hatosdgi jisvekkel ka csolatos eljgrdshan a illetékességi teriilete:

Jaszkisér véros kézigazgatasi tertilete,

' 1.18. A Poledrmesteri Hivatal mikidési kore:
Tészkisér véros kdzigazgatasi teriilete.

1.19. Jdszkisér Viros énkormdnvzata Keépviseli-testiilete dltal a_Polgdrmesteri Hivatalhoz
rendelt koltséaverdsi szervek: '

Jaszkiséri Vérosi Ovoda Intézménye 2013, julius 161,

Vérosi Bolcs6de, ' . '

A Miivel5dés Haza, Viérosi Konyvtar és Csete Baldzs Helytarténeti Gyfjjtémény,
Alapszolgaltatdsi Kozpont, _ _

Roma Nemzetiségi Onkorményzat, _

Jaszkiséri Telepiilésiizemeltetési Intézmény.

1.20. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi hatdlva:

* aPolgérmesteri Hivatal vezetéire, -

* a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselire, ligykezelbire, kﬁzalkalmaiottjaira, €s egyéb

4
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 jogéll4st munkavallalsira.

- 1.21. A Hivatal elhelyezését, feladatellitisar szoledlo ﬁagvon:

Ingatlan: 1/1 hrsz. 5137 Jaszkisér, F5 Gt 7,

Immateridlis vagyon, targyi eszkozok: a koltségvetési szerv vagyonleltaraban felsorolt, és a
szervezet mikodését szolgals ing6 vagyontargyak. : '

A feladatelltsst szolgald vagyon az alapité tulajdondban van, Az ingatlanokat az alapit6
bocsatja rendelkezésre. A vagyontdrgyak a Polgarmesteri Hivata] hasznéalatdban vannak. Az
ingd vagyon feletti rendelkezési jog a Polgdrmesteri Hivatalt az dnkormanyzat
vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti meg.

.

A bélyegzdk leirasa, hasznalatinak, kezelésének, nyilvantartisinak rendje

2.1. Szabdlyzat hatdlya, célia:

* Jelen szabalyzat hatélya a Jiszkiséri Polgérmesteri Hivatal kézvetleniil vezetett szervezeti
egységeinél hasznalt, kezelt hivatal bélyegzdkre terjed ki. o '

* A szabdlyzat célja a Jaszkisér Polgarmesteri Hivatalndl [év§ bélyegzok hasznalataval,
kezelésével, nyilvantartasval, atadas-atvételével, tarolasaval,- selejtezésével, valamint a
vonatkozé  kézds szabalyok alkalmazisgval kapcsolatos  alapvets rendelkezések
meghatirozisa. '

22.4 bé’lvegzé'k kezelésére, haszndlatira, nyilvdntartdsdra vonatkozo dltaldnos rendelkezések:

rendeltetését figyelembe véve — a felhatalmazdssal rendelkezé személyek kizarlag
hivatalos célbél jogosult hasznélni, illetve kezelni. Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal az
fratok kiadményozasara, hitelesitésére szolgdlé . hivatalos bélyegzdt, kiilonssen
korbélyegz6t, valamint nem hivatalos kisegit$ bélyegziket alkalmaz, ’ R

* Hivatalos az a bélyegzé, melyen az dllami cimer, sorszam vagy egyéb azonosité szerepel. -
Nem hivatalos a bélyegzok kozé tartoznak a cimer nélkiili szégletes bélyegzok, igy
kilondsen a fej, az iktaté &s az érkezteté bélyegzdk, melyek -azonositisra nem
hasznalhatéak. o o o

¢ A Jiszkiséri Polgérmesteri Hivatal hivatalos, valamint nem hivatalos bélyegzsirsl az
Tgazgatasi Osztaly vezet nyilvantartdst. : - : R

* A Jaszkiséri Polgirmesteri Hivatal a bélyegzék rendeltetésszerti hasznilataért a
kiadménjroz_ési jog jogosultja a felelés. A bélyegzék Osszefiiggésében esetlegesén

felmeriilt szabalytalansdg (pl. elvesztés, gondatlan &rzés, visszaglés) esetén az érintett . -

szervezeti egység vezetbje, valamint hivatal jegyz&je koteles eljarni és egyidejiileg az
lgazgatasi Osztaly vezetdjét irdsban tijckoztatni. _ o '



2.3. A bélvegzbk beszerzésével, dtadis dtvételével, tiroldsdval kapesolatos f5bb szabdlyok:

24. A

A bélyegzék beszerzését valamennyi szervezeti egység vezetdje  irasban koteles

- kezdeményezni az Igazgatasi Osztaly vezetdiénél. Az Igazgatisi Osztaly - vezetbje a

beérkezett kérelmeket a Pénziigyi Osztaly kijelslt munkatérsaval egyezteti, majd

gondoskodik azok beszerzésdért felelds személy kijelslésérd] &s a bélyegzok

beszerzésérél, majd a beszerzett bélyegzdk nyilvantartisba vételérdl és afadis — .

atvételérsl. . - _
A bélyegzét hasznalok a bélyegzd dtadas &tvételét a bélyegzd nyilvantarté lapon
alafrdsukkal igazoljak. ' :

A Jaszkiséri Polgérmesteri Hivatalnal hasznalt hivatalos, nem hivatalos bélyegzbket

lehetSség szerint lemezszekrényben, pancélszekrényben, vagy ha ez nem lehetséges jol -

zarhaté szekrényben kell tartani, melynek biztositss érdekében a hivatal vezetbie,
szervezeti egységek vezetSi kotelesek a szitkséges intézkedéseket megtenni. A

bélyegzBket haszndlatukat kivetéen nap kozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz. -

illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.
A bélyegzdket kiilsnésen indokolt esetben (pl. hivatalos helységen kiviil kell haszndlni) a
tarolasi, hasznalati helyét6l el lehet vinni. A killonleges helyzetet kivetden a bélyegzb

gondoskodni. _ _ .
Tobb személy altal hasznalt bélyegzét haszndlat utan haladéktalanul a kijelolt bélyegz
tarolasi helyre kell visszahelyezni. '

bélveorik seléiteze’sével, valamint egvéh kizis szabdlyok_alkalmazdsdval dsszefiivod.

rendelkezések:

Jaszkiséri Polgdrmesteri Hivatalban lévé valamennyi elavult, elhasznalédott bélyegzok
selejtezésérol és megsemmisitésérsl — bélyegzo visszavételezését kivetden — az Igazgatisi
Osztély koteles gondoskodni, A selejtezést gy kell elvégezni, hogy a selejtezett bélyegz6
felhasznalasa lehetetlenné valjon. _ _

A megsemmisités eldtt a bélyegz6rol lenyomatot kell késziteni és a selejtezésrol késziilt
Jegyzdkonyvvel egyiitt meg kell 6rizni, _ _ '

A bélyegzd hasznilatira jogosultak kételesek szabalyokat betartani, a tudomdsukra jutott
szabalytalansdgokat az Igazgatasi Osztily vezetdjének haladéktalanul tajékoztatni.

A szervezeti egyscgek vezetdi kotelesek gondoskodni arrol, hogy a kézszolgdlati jogviszony
megsziinésekor, valamint egyéb esctekben (pl. munkakérvaltozas, athelyezés, stb.)az
érintettek birtokdban 16v5 hivatali bélyegzd az utolsé munkaban toltott napon az Igazgatasi
Osztaly részére visszaszolgltatasra kertiljgn, _ o

A bélyegzik hasznalatara vonatkozs elbirdsok - betartasaért a Jiszkiséri Polgarmesteri
Hivatal valamennyi bélyegz6 hasznalatra feljogositott munkatérsa feleldsséggel tartozik.

2.5. A bélyegzok haszndlata, leirisa:

Sajat feladat- és hatiskérében eljarva a Polgérmester, akaddlyoztatésa esetén az

Alpolgérmester; a kévetkezé bélyegzot hasznilja;

Jaszkisér Viros Polgdarmestere felirattal elldtort korpecsét, Magyarorszdg cimerével o kozepén..

Szerzédések, kdtclezettségvéllalésok kivételével, kiadményozasra Jjogosult alafrisival



elldtott kiadmanyokon lehet hasznalni.

* Sajat feladat- és hataskorében cljarva a Jegyz6 a kisvetkez bélyegz6t hasznalja:
Jdszkisér Viros Jegyzdje Selirattal elldtortt korpecsét, Magyarorszdg cimerével a kozepén.

® A hivatalos bélyegz6 lenyomatst — levelezések kivételével - csak a kiadményozasra

Jogosult aldfrasaval elltott kiadmanyokon lehet hasznalni.

* A Jegyzd akadalyoztatisa esetén sajat feladat- és hatdskorében eljarva az Aljegyzs a

kovetkezo bélyegzét hasznélja: :
- Jdszkisér Viros Jegyzdje felirattal elldtort korpecsér, Magyarorszdg cimerével g kizepén, *2%
Jeloléssel elldrort o ' ' S
® A hivatalos bélyegzé lenyomatit — levelezések kivételével — csak a kiadmanyozésra
Jjogosult aldfrasaval ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

eljarva a kovetkezd bélyegzdt hasznaljak: N
Jdszkiséri Polgdrmesteri Hivatal Jelirattal elldtott korpecsét Magyarorszdg cimerével kizepen,
U szdm jeloléssel tigyintézdnként.

*  Alegyz8, az Osztalyvezeték, valamint az Ugyintéz0k a Hivatal feladat- és -hatdskorében

A hivatalos bélyegzik lenyomatit csak a kiadmanyozdsra jogosult, éléiréséval ellatott
“kiadméanyokon lehet haszn4lni.

A Polgé.rmesteri Hivatal levelezése sordn az alabbi feliratq fejbélyegzot hasznlja:
» Polgdrmesteri Hivaial
Jdszkisér
5137 F6 e 7,
E-mail: jaszkiser@vnet hu”

Haszndlatdra a Polgdrmesteri Hivatal belsd Szervezeti egységei jogosultak,

I11.
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

3 1. A Polgdrmesteri Hivatal a’ltal&nos féladatkﬁre:

A Polgérmesteri Hivatal szaméra meghatérozott feladatoknak és hatdskorskmek a Polgdrmesteri
Hivatal belsé szervezeti cgységei kozotti megosztdsardl Jaszkisér Jegyz6je gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és. az alapito,
fenntarté éltal a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeire_, vezetdire, kiztisztviseldire,
- kozalkalmazottjaira, - igykezelbire, munkavéllaldira kotelezden eldirt  feladatokkal,
hatdskorokkel. ' '



rr

3.2, A kiltséovetds tervezésébel és_végrehajtdsdval kapcsolatos eldirdsok, feltételek, a feladatok,

tevékenysédoek forrdsai

Az dnkorméanyzat éves koltségvetési rendeletében keriil rogzitésre a Polgarmesteri Hivatal -

koltségvetése.

" 33.4 Polgdrmesteri Hivatal irdnyitdsa és vezetdse: .

Jaszkisér Varos Polgarmestere a Képviselé-testiilet déntései szerint és sajat hatasksrében
irdnyftja a polgdrmesteri hivatalt, munkéjét alpolgarmester segiti, tdvolléte esetén helyettesiti.

3.4.4 Polgdrmé;teri Hivatal vezetfje: a JEGYZO

A jegyz6 vezeti a Polgdrmesteri Hivatalt, munké&jat aljegyzé segifi, tavolléte esetén
helyettesiti. -

A jegyzb : '

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatsi jogokat a polgdrmesteri hivatal kéztisztviseldi ¢s munkavallal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyz6 tekintetében, azzal
a feltétellel, hogy a meghatirozott kinevezéseket, bérezéseket, felmentéseket s
jutalmazésokat illetden ezen feladatellatasahoz a polgarmester egyetértése szitkséges a 2011.
¢vi CLXXXIX térvény 81. § (4) bekezdése alapjan. ' :

¢} gondoskodik az 6nkorményzat miikdésével kapesolatos teladatok ellatdsardl;

d) tandcskozdsi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdgdnak
tlésén; : - . ' -

¢) jelzi a képviselé-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének €s a polgirmesternek, ha a
dontéstik, milksdésiik jogszabalysérts; : : '

J) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre el6késziti a polgdrmester hatiskérébe tartozo allamigazgatisi tigyeket;

h) dont azokban a hatésagi ligyekben, amelyeket a polgérmester ad at;

i) dont a hatdskdrébe utalt 6nkorményzati és Snkormanyzati hatéségi tigyekben;

J) a hataskorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadmdnyozds rendjét, _

k) rogziti a talalt dolgok nyilvantartdsdba a talalt idegen dologgal kapesolatos a kérézési
nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatdsardl és azonosftassrl 52616
torvény szerinti adatokat, valamint a talilt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadést
kévetden torli azokat. R __- :

1) szervezi a polgirmesteri hivatal jogi felvilagosité munkajst;

m) elldtja a polgdrmesteri hivatal tevékenységének egyszerlsitésével, korszeriisitésével

Osszefiiggt feladatokat; . : __ :
n) ellatja a képviselS-testiilet altal hozott rendeleteket érint6 deregulécios tevékenységet,
figyelemmel a jogharmonizacios kévetelményekre is.

3.5. Helvettesitések rendje: -
A Jegyzét tartés tavollétében az Aljegyzé helyettesiti,

- 3.6..4 jegyzdt ésvagy az aljegyzdt tartds akeddlvoztatdsa/akaddlyoztatisuk, valaming a két tisgtsée
egvidejii betiltetlensége esetében 4 képesitési clbirdsoknak megfeleld, jegyzd altal {frasban




kijelolt kﬁéﬁszfviselé helyettesiti. -
v,
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

- 4.1. A Polgdrmesteri Hivatal feladatait az algbbi szervezeti tagozoddsban ldtia el:

Osztalyok (tovébbiakban:.belsé szervezeti cgységek).

A belsé szervezeti egység vezetjét, a polgarmester cgyetértésével, hatdrozatlan idére a
jegyz6 bizza meg. A belsd szervezeti egységek kézvetlen irdnyftasat, tevékenységének

Osszehangoldsat, ellendrzését munkakéri lefrasban rogzitett modon vezetdi megbizissal

rendelkezd kéztisztviseldk latjak el. A Hivatalnak nincs jogi személyiségli szervezeti egysége.

4.2. A bels§ szervezeti eovséock tagozddisa:

A hivatal vezetGie a Jegyzi :
kbzvetlen irdnyitdsa alatt 4116 munkatdrsai:

L) aljegyz6
. 2.) jegyzbi referens

Igazgatisi Osztily
osztélyvezetﬁ az aljegyzé.

Igazgatdisi Csoport'

1) titkarségi tigyintézé
2.) igazgatdsi igyintézé _
3.) anyakdnyvvezet
4.) szociélis és altaldnos hat6sagi igyintézs
5.) munkaiigyi tigyintéz S _
6.) munkaiigyi és kozfoglalkoztatasi lgyintézd
- 7.) munkaiigyi és altalanos hatdsagi igyintéz6
Miiszaki és Virosfejlesztési Csoport
1.) miiszaki tigyintézé - R _
2.) milszaki igyintéz6 — kozteriilet feliigyelet

3.) informatikus
4.) palyazati referens



Pénziigyi Osztgly
osztalyvezetd

1.) pénziigyi és szémviteli tigyintéz§

2.) adétigyi ligyintézs ' .
3.) addiigyi és 4ltaldnos hat6sagi lgyintézd
4.) pénztaros

4.3. A Hivatalban az engedélyezett allishelyek szamat a Képvisel6-testiilet évente, a mindenkor
hatalyos koltségvetési rendeletében hatirozza meg. Véltozas esetén javasolt a mindenkor
hatalyos koltségvetési rendeletet feliilvizsgalni, és sziikség esetén modositani.

4.4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrdjat az 1. szdmu fiiggelék tartalmazza,
V.

AMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

51.A polgé.rmester palydzat alapjdn hatérozatlan id6re nevezi ki a jegyzodt, és gyakorolja a jegyzd
felett a munkéltatéi jogokat. Gyakorolja tovabb4 az egyéb munkaltatéi jogokat is.

Ennek keretében hataskorébe tartozik: : _ S _

a) teljesitménykovetelmény meghatérozasa a Jegyz6 munkatelj esitményének értékeléséhez,
tovabba a- teljesitményértékeléstsl figgben a jegyzd részére személyi illetmény
megaliapitasa, _ ' .

b) munkaba jirissal kapcsolatos utazasi koltségtérités meghatarozisa,

¢} sajat gépjarmii kikiildetésbe trténd hasznélatanak engedélyezése,

_d) Jutalmazis megéllapitasa, kitintetés kezdeményezése, ‘

¢) rendes szabadsag engedélyezése,

© g) minBsitésének elkészitése,
h) felelésségre vonds kezdeményezése,
i}-a kiilfoldi kikiildetés elrendelése.

52.A po.lgé.rmester aj ngZfi javaslatdra kinevezi az aljegyzét.

53, A Polgarmesteri - Hivatal kéztisztvisel6, tgykezeléi, kozalkalmazottjai, munkavallals;
tekintetében” a kdzszolgalati, kézalkalmazotti jogviszonybdl, -munkaviszonybd! eredé
munkaltatéi jogokat és kételezettségeket ha torvény vagy kormanyrendelet eltérden nem
rendelkezik a jegyzs gyakorolja. A polgirmester egyetértése sziikséges a polgarmesteri
hivatal. kéztisztviseldje; alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetsi Kinevezéséhez,

. felmentéséhez és jutalm_azéséhoz. A jegyz6 a munkaltatoi Jjogkér gyakorldsat a kinevezést, a
felmentést és az Osszeférhetetlenség megallapitasét, tovabbs a fegyelmi eljards meginditdsat _
¢s a fegyelmi biintetés kiszabdsat kivéve kizarolag a hivatali szervezet Vezetﬁi'munkak_('irt :
betdltd koztisztviseldjére dtrihazhatia, : ' S
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5.4. A belst szervezeti egy'ségek' vezetdi gyakoroljék az egyéb munkaltatdi jogokat a s_zerve_Zeti
egysegek koztisztviseli, kozalkalmazottjai, munkavallaléi tekintetében a jegyzd 4ltal az 5.3.
pontban atruhdzott hatdskérben. '

VI

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE, A
MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT £ES HATASKOROK

6.1. 4 Szervezeti egységek ditalinos feladatai

A Polgdrmesteri Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képvisel§-testiilet, a polgirmester és a
jegyzd hatdrozza meg. A Polgarmesteri’ Hivatal dontés-elokészitd, szervezd, végrehajto,
ellenérzd szolgaltat6 tevékenységet folytat illetékességi teriiletén €16 lakossag ¢érdekében.

6.2. A Képvisel-testiilet, a polgirmester, az alpolgarmester, a bizottsagok, mitkédésével ésszeﬁjgg(’j
feladatellatis (részletesen a PH iigyrendje rendelkezik).

6.3. A jegyz6 hivatal és onkormanyzat mikodésével Osszefliggd feladatok (részletesen q PH
tigyrendje rendelkezik). ' : '

6.4. A Polgdrmesteri Hivatal tigyintézéje j ogszabaly 4ltal meghatdrozott vagy a jegyz6 hataskorébe
tartozo, kizigazgatasi hatésagi feladat ellatasa (részletesen a PH tigyrendje rendelkezik).

6.5. A munkavallalok feladatait, a munkakéri lefrésok szabalyozzik. A munkakori lefrés a felelgsség
- megéllapitasara is alkalmas médon tobbek kozott tartalmazza: a munkakorben elldtando
feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdlték als- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatoi jogkdr gyakorl6janak a megjelslését, a munkakdrre vonatkozd sajdtos eléirdsok

€s a helyettesités madjat, illetve a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek
feladatait. A munkavallalok kotelesek a munkaksri lefrasban meghatérozott feladatokat
maradéktalanul ellatni. - B -

6.6. A belsg szervezeti egvségek vegetfinek feladatkire

Irdnyitjak, vezetik, szervezik és ellendrzik a belsd szervezetl egység munkajat (részletesen a
PH iigyrendje rendelkezik). ' : : '

6.7. Utalvdnyozds, bankszdmla feletti rendelkezdsi joo

A szamviteli politika szerint kiilén Szabélyzatban torténik a szabélyozés..

6.8. Postaboiztds, postdzds, ii_ggke;ele’s

A napi postabontdst és a szignalést a Jegyzé végzi, akadélyqztatésa, tavolléte esctén az
-Aljegyz6. A hivatal ligyiratait a hatdlyos iigykezelési szabdlyzat szerint kézponti iktatds
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fonnéja’.bah a Hivatal Ggyiratkezel6je végzi. A helyben torténs kuldemenyeket (pl testuleti
meghivé) a hivatal erre kijelolt dolgozéja kézbesiti. :

6.9. Az osztdlvvezet(ﬂcre voratkozd dltaldnos feladatok

* azosztalyok munkdjénak vezetése, aranyos munkamegosztis megszervezése,-

¢ akiilénbozo szabalyzatokban osztalyvezetdkre dtruhdzott hatdsksrok gyakorlasa (pl.

¢ kiadmdanyozas), -

* dtruhdzott hatdskorok gyakorlasardl beszémol a Jegyz6nek,

* az osztalyok mitkodéséhez kapcsolddo bizottsag anyagainak el8készitése, meghlvok

kikiildése, iilésterem biztositasa,

° abizottsagok tilésein vald részvétel és az ilésen szakmai segitségnyujtas,

* abizottsdgi tilés jegyz8kinyveinek az elkészitése, elkészitésében vald kbzremiikadés,

* az osztdly munkdjéhoz kapcsolodé intézményekkel és képvisel6-testiilet bizottsagaival
valé kapcsolattartds,

© az osztaly munkdjdval kapesolatos képviselé-testilleti és bizottsagi hatarozatok
végrehajtasa,

e a képviseld- testiilet &s a b1zottsagok sziikség szerinti t4jékoztatdsa az aktudlis témakrol es"
az id0kozben megjelent jogszabélyokrél,

* beszdmolds a Polgarmesternek és a Jegyzének az elvégzett és a folyamatban Ié&ve
fontosabb munkakrol, valamint a feladatokrél,

o a Polgérmesterrel és a Jegyzovel val6 napi kapesolattartés, a képviselé-testiileti {iléseken
valo megjelenés, :

¢ a dolgozok részére szabadsaG letoltesenek lehetGvé tétele, a szabadsag engedelyezesehez '
valo elézetes hozzdjarulds és a helyettesités biztositdsa,

* az osztalyokra vonatkozé jogszabalyok allando ﬁgyelemmel kisérése, a bels§
Szabalyzatok, nyomtatvény (beadvany) minték elkészitése és naprakészen tartdsa,

¢ rendkiviili igyekben valo kzremikodés, amit a killénbozs szabdlyzatok nem rendeznek a
Polgarmester és a Jegyzd megbizasa alapjdn, -

*» aziigyiratok szakszerli és az eljarasi torvényben meghatarozott hatandon beliili elmtezeset _
ellendrzi, -

e iddszakonként jelentkezd feladatok vegrehajtasaban valo kozremukodes (pl. népszavazss,
véalasztas), :

o ligyfélfogadasi id6 alatt ugyfelfogadast tart, .

& az{j Jogszabalyok megjelenése esetén a dolgoz6k munkakéri leirdsénak a k1egeszrcese

o a szakteriiletet érintd Snkormanyzati rendeletek feltilvizsgalatdban és 4j rendelet
alkotdasdban val6 kézremiiksdés,

¢ a2 munkakri leirasban nem szereplo feladatok elvégzésére kiilén szobeh vagy irasbeli

- megbizast adhat az osztaly dolgozdinak.

VII.
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Igazgatasi Osztaly

7.1. Az Igazgatasi Osztaly irdnyitdsat, tevékenységének Osszehangolasat, a munlgafolyarﬁatba Epitett
elbzetes és utdlagos vezetdi ellenérzést a jegyz irdnyftdadval az osztalyvezetd latja el. {(gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot) -

7.2. Igazgatisi csoport

7214 iegy. 726 tevékenységdher ka_z_:csolo’dé feladatok kirében:

clésegiti a jegyzdé hivatalvezetsi, jogalkalmazdi, torvényességi feliigyeleti, hatosagi,
penziigyi-gazdalkodasi feladatainak hatiskor gyakorlasat, ' _
ellatja a képviseld testiileti €s bizottsagi eléterjesztések, valamint a polgdrmester sajat és
atrahazott hatdskorben hozott hatdrozatainak elzetes térvényességi ellendrzését,
véleményezi el6zetesen az Snkormanyzat ltal kotendd szerzoédések térvényességét,

jogi véleményt nyilvanit a tisztségvisclék, illetve a belsd szervezeii egységek vezetdi, a
bizottsdgok elnikei részére, jogi képviseletet lat el a polgédrmester dltal meghatarozott
ligyekben : o :
elldtja a belsé munkafolyamatok torvényességi ellendrzést,

kozremikodik az onkormanyzati jogalkotas eldkészitésében,

részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban,

elokésziti a hivatal mitkddésére vonatkozo szabdlyzatokat és

kozremtkodik a kozérdekii bejelentések, javaslatok &s panaszok intézésének
koordinalaséban, _ : o '
kereskedelmi igazgatasi tevékenység végzése a Jegyz6 altal dtruhézott kiadmanyozdsi-
joggal. - |

7.2.2. A helyi és orszdgos vilasztdsokhoz, valamint népszavazdsokhoz kapcsolods feladatkorben:

Kozremiiksdik az  orszaggytilési - képviseldk, . polgdrmester, helyi- onkormanyzati
képviseldk, kisebbségi tnkormanyzati képviseldk és a birésagi lnskok valasztasanak,
valamint az orszdgos és helyi népszavazasok lebonyolitasénak eldkészitésében.

7.2.3. Egészségiigyi feladatkirben:

kozremiiksdik a haziorvosi, hiziorvosi ligyeleti, fogorvosi iskdla—egészségﬁgyi ellatas -
megszervezésében, az ellatasok ellenérzésében, irdnyitasdban, : o o
kbzremiikddik a jegyzd hatdskorébe tartozd feladatok ellatasaban, a kapcsoléds dontések
elokészitésében, L - _ L
egészségiigyi kérdésekben szakvéleményt nyilvanit a kozgyiilés, a polgérmester, a jegyzh
részére, . - . S : ' S
koordindlja az 6nkorményzat egészségiigyi feladatait,

 elkésziti a feladatkdrébe tartozo képvisels testiileti, bizottsgi elSterjesztéseket,

elbkésziti az egészségiigyi alapelltassal kapesolatban felmeriils egyes munkaltatdi jogok _
gyakorlasdval kapcsolatos dontéseket (munkakori leirds, - a munkakor - ellatisaval
Osszefliggl utasitds, helyettesités, szabadsag, tilmunka elrendelése, belfsldi kikiildetés),
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e clokésziti az alapellatési szolgaltatdsi szerzédéseket, _

o elokesziti - az  alapelldtdsi  korzetek  kialakitasaval  kapesolatos dontéseket,

adatszolgaltatisokat, i - '

*  kozremlksdik a vegyes haz1orv051 rendszer ucyeleu ellatasdnak dontésre vald
elokesmteseben ' '

7.2.4. Szocidlis &5 gvermekve’delrhi feladatkirben:

o elBkésziti a felsGoktatasi intézmények hétranyos szocidlis helyzet(i hallgat6i altal

benydjtott palyazatok és a helyi énkorményzati Osztondij rész mertekerol sz6l6 javaslatot,
- ® vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat,

° ellat;a a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskrébe utalt egyéb gyamiigyi
feladatokat .

o elékésziti az 1993, &vi I11. tv., annak végrehajtasi rendeletein, illetve a vonatkozo
onkorményzati rendeleten alapulé déntéseket,

» egyedi ligyekben el6késziti a II. foka elbiralas céljabol a szocidlis, egészségiigyi és
lakastigyi bizottsagi és képvisel® testiileti eldterjesztéseket,

¢ pondoskodik a szocialis bizottsag Jeoyzokonyvenek vezetésérdl.

7.2.5. Anyakinyvezéssel kapcsolatos feladatkirben:

. a jogszabalyokban az anyakényvvezet részére meghatarozott feladatok elatasa.

7.2.6. A poledrok személvi adat és lakcimn vilva’ntartdssal kapcsolatos feladatok:

o megallaprga a telepiilés illetékességi tertiletén 16vH cimeket, azokrol nyilvantartast vezet,

o clldtja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat, :

e a7 ltala kezelt adatokat a jogszabalyban meghatérozott modon tovabbftja az 111etekes
okmanylrodanak _

s anyilvantartott adatokrdl okiratot 411it ki a jogosultak részére,

e cllatja a személyes adatok védelmével kapcsolatos feladatokat.

7.2.7. Humdn igazgatdsi, munkaiiovi feladatok:

» A kozszolgalati tisztviseldkrél sz616 t6rvényben, az annak felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletekben és egyéb jogszabdlyokban meghatérozott, a foglalkoztatdsi jogviszonnyal
kapesolatos munkaltatéi feladatokat ellatja, illetve kézremiikisdik azok végrehajtisdban.

» Ellatja a korményzati szolgalati jogviszonyban és munkaviszonyban 416 koztisztviselék
¢s munkavallalok — ideértve a kozfoglalkoztatasi programban részt vevl munkavallalokat
is — tekintetében a személytigyi és munkaiigyi feladatokat.

¢ Végzi a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozé jogszabélyok végrehajtasanak eﬂenorzeset

- nyilvantartds vezetésével, és mitkodtetésével kapesolatos feladatokat.

‘o Elokésziti véleményezésre a Jegyzo szamara a szemelyugyi dokumentumokat Vezet1 a_. .
személyligyl nyilvantart6 rendszert. e

 Kinevezések, atsoroldsok, soros 1épések, értesitések, megszuntetmratok elszamololapok
munkaltatéi igazoldsok elkészitése, Jegyzo ele terjesztese
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- AJegyz irdnyitasaval és az osztalyvezetSk bevondsaval elékésziti a kézigazgatisi munka

racionalizalsa és teljesitmény orientéltsdgdnak novelése érdekében az éves teljesitmény
kovetelmények kitlizését, tovabba javaslatokat tesz az osztalyvezetok 4ltal elkészitett
egyéni teljesitmény értékeléshez. . _ :

Jegyz6i iranyitassal elvégzi a munkakorok elemzését és elkésziti az 0 munkakori
lefrasokat. _ _ B

A Jegyzd dontése alapjan elokésziti a munkatirsait érinté kitlintetési és elismerési
javaslatok el6terjesztését.

Eldkésziti a koaztisztviselok kotelezd tovabbképzésének szabalyozdsdban valé aktiv
részvételt, javaslatot tesz a koztisztviselok képzési tervének kialakitdsaban s feliigyeli
annak végrehajtasat. :

A Kozszolgalati szabélyzat figyelembevételével nyilvan tartja a dolgozok részére
nyujthato rendszeres, nem rendszeres és rendkiviili juttatdsokat. '
Nyilvantartast vezet a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettjeirdl és nyomon koveti a
vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét, valamint megteszi a szilkséges munkaltatoi
intézkedések elbkészitését. :
Adatokat szolgaltat havi rendszerességgel a Magyar Allamkinestirnak a tavollétekrot,
melyrdl nyilvantartast vezet, valamint a havi zérisnak megfeleléen a nem rendszeres
Jjuttatasokrol. '
Kozremiikddik a pénziigyi osztillyal az éves kltségvetés tervezés, éves pénziigyi
beszdmolé ‘személyi juttatasainak elkészitésében.

A pénziigyi. osztdly kozremiikodésével biztositja és mikodieti a cafetéria juttatasok
igénylését, nyilvantartisat &s kifizetését, '
Tajékoztatja és segiti a dolgozékat CSED, GYED, GYES 1génylése esetén.

Szabadségon, fizetés nélkiili szabadsdgon 1évék nyilvantartasat vezeti.

Hatéridére elkésziti a Magyar Allamkincstir részére a tavoliétek, valtozobér, nem
rendszeres feladdsok szamfejtését, jelentéseket.

Koordindlja a teljes kézfoglalkoztatasi programot, és hatdridére gondoskodik a Jsz-
Nagykun-Szolnok Megyei Korményhivatal Jaszberényi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalya fel¢ megkiildendd elszamolasokrol. .

Gyermekek utdn jaré csaladi kedvezménvekrSl nyilatkozatok elkészitése a Magyar
Allamkincstar felé. _ ' ' '
Ado- és jarulék igazolasok kiadasanak teljes kort lebonyolitasa.

Gondoskodik ‘nyugdijpénztsrral, nyugellatdssal, baleseti ellatdssal kapcsolatos iratok
tovabbitisdrol. _ :

Miszaki és Virosfejlesztési Csoport

1.2.8. Virosfeilesgtési feladathirben:

.
*

kézremiikdik a beruhdzasi, illetve a feldjitasi célok m_eghatérozéééban,
kozremikodik az éves koliségvetési és a tavlati fejlesztési tervek elokészitésében,
ellatja a teriilet- és telepiilésfejlesztés szakagak kozotti koordinaciot, ezen belill elvégzi az

-egyes dgazatok fejlesztési, felujitdsi terveinek Osszehangoldsat, miszaki, gazdasagi

elemzését,
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k6zremiikodik a véros rdvid- és hosszi tavi fejlesztési programjanak és az éves
kéltségvetésének elokészitésében, :

biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtasat az onkormanyzati fejlesztések és az egyes
dnkorményzati intézmények felijitasi feladatainak kérében,

elkészitteti a koltségvetési rendeletben Jovahagyott feladatok vegrehajtisahoz szilkséges
tanulmanyokat, valamint az engedélyezési és kiviteli terveket, '

kézremiikodik az Snkorméanyzati beruhdzasok és feljitasok el6készitésében, és teljes korii
lebonyolitdsiban, : '

a koltségvetési rendeletben szerepld fejlesztések végrehajtisa érdekében kezdeményezi az
engedélyezé hatosagoknal az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, illetve a feladatok
végrehajtasdhoz  szitkséges valamennyi engedéiyt beszerzi az 4ltala lebonyolitasra,
ellenbrzésre keriilé fejlesztési, felujitasi feladatokkal kapesolatban, '
kozremiikodik a feladatkorébe tartozé fejlesztési, felujitasi feladatok végrehajtasira
vonatkozoan a kivitelezék kivilasztasdnak, valamint a vallalkozasi szerzidések
aléirésanak elokészitésében, 3

az. egyes fejlesziési feladatok végrehajtdsa utan kezdeményezi az engedélyezs
hatdsdgokndl a hasznélatbavételi-, forgalombahelyezési-, illetve a vizjogi lizemeltetési
engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok lefolytatdsat, az -
engedélyek birtokaban gondoskodik az aktivalashoz . szitkséges {izembe helyezési
okmanyok elkészitésérol.

rrrrr

Palyazatok eldkészitése, épitési és egyéb engedélyek beszerzése, tervek készittetése

7.2.9. Miiszaki feladatkir:

hatésdgi  munka, amely epitéstigyi, kozlekedésigyi, vizligyi, kornyezetvédelmi és
természetvédelmi hatésdgi feladatokbo! 41,

az  Onkorményzati képvisel§-testiilet koltségvetési  rendeletében meghatarozott
beruhdzasok, felujitdsok végrehajtasa, ami a miszaki elokészitést, a terveztetést,
kozbeszerzési értékhatart el nem érd munkik esetében a versenyeztetés lebonyolitdsat és a -
miszaki ellenGrzést foglalja magéba, : -

az osztaly dolgozéi jérnak el a lakossdgi bejelentések iigydben,

épitési, bontasi, hasznilatbavételi engedélyek, tervezési feladatokban tdrténd részvétel,
szakhat6sagi hozzgjaruldsok kiad4sa, telekalakitasi eljardsokban kdzremiikdés. '

VI

Pén'ziigyi Osztaly

8.1. A Pénziigyi Osztaly irényitasat, Gnkorményzat-' és intézményei, valamint. a Polgarmesteri
Hivatal gazdalkodasi tevékenységének- Ssszehangolasat, munkafolyamatba épitett, elbzetes és-
utolagos vezetdi ellenérzését az osztalyvezets latja el. (gyakorolja a kiadméanyozasi jogot)

Onkormanyzati koltségvetés rendelettervezetének, modositisainak Osszedllftasa, koltségvetési
koncepcid . dsszedllitasa, az Onkormdnyzat éves. és evkozi gazdilkoddsardl, a koltségvetési

16




eldirdnyzatok alakulasérdl sz616 tajékoztatd anyagok eldkészitése, az dnkorményzat és koltségvetési
szerveinek tervezd ¢s beszdmolo munkajanak szervezése, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé.
Elszamolasok, konyvelés, szamldzasi feladatok, pénziigyi informéciés rendszerben adatszolgaltatas, -
- pénziigyi gazdalkodést szabalyzatok aktualizalasa. :

8.2, Altalinos pénziigvi, vagyongazddilkoddsi és pénztirosi feladatkor:

Szilkség esetén kozbeszerzési birdlé bizottsag munkdjanak szervezése. Eli4tja a szamlak
érvényesitési feladatait. Képviselo-testileti dontésre clékésziti a pénziigyl targyu
napirendeket, a Jegyz pénziigyi helyettese. _

Koltségvetési feladatkorsk elldtasa, banki szamldk kontirozasa, el6irdanyzat-médositasok -
kdvetése. Pénztari szamlak kontirozasa, konyvelési tételek rogzitése, beruhdzas statisztika
készitése. '

Bériigyintéz6 feladatok feliigyelete, valtozébér feladas, bérellendrzés, béranalitika
vezetése. ' ' '
Pénziigyl Ugyintézéi feladatok, 4tutalisos pénzforgalom bonyolitasa, tartozdsok

-nyilvintartdsa, - AFA  nyilvantartds  és bevallds, szdmlazds, hosszi tavu

kotelezettségvallalasok  nyilvantartdsa, szamlak iktatésa, targyl eszk6z nyilvantartés,
kotelezettségvallalas felvitele, régzitése, leltarozas: :
Pénztarkezelési feladatok, készpénzforgalom bonyolitésa, kiadott elélegek elszdmoltatisa,
irodaszer beszerzés, szamlak kezelése.

8.3. Addiigvekkel kapcsolatos feladatkir:

adoalanyok nyilvantartisa, az adofizetési kotelezettség megallapitdsa és ellendrzése,

ea helyi adék adék kivetésével, befizetésével, behajtasaval, nyilvantartasaval kapesolatos

feladatok ellatasa,

s adbigazgatasi feladatok ellatasa,

az ad6k modjara behajthaté kdztartozdsok, -kiemelt fontossdgeal a meg nem fizetett

-hulladékszallitasi dij- behajtasi feladatainak ellatasa,

o kiilsé megkeresésre a meg nem fizetett szabalysértési birsdgok behajtdsa (A-J-ig),

felhivasok, felszdlitasok kikiildése az addalanyok részére,

fizetési hatdrozatok kibocsatasa, - _ _
behajtasi cselekmények fokozatossaginak és sorrendjének megtartasa,
addhelyesbitések atvezetése, : _
évkozi valtozasok figyelemmel kisérése, hatdrozatok meghozatala,
mas addohatdsag megkeresése, adatszolgaltatas kérése,

- az adohatosagi konyvelési feladatok maradéktalan ellatisa.

IX.

' ABELSG ELLENORZES SZABALYOZASA
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- 11.1._A bels§ ellensr teve’kenv;ve’g_e’_t a vonatkozé jogszabélyok, a nemzetkdzi belsd ellen6rzési
standardok, az dllamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutatdk &s
kézikdnyv minta alapjdn, a belsé ellen8rzési vezets altal kidolgozott és a jegyz6 altal jovéhagyott

belsS ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A belsd ellenérnek tevékenysége soran fliggetlennek,

kiilsé befolyastol mentesnek, pértatlannak és tirgyilagosnak kell lennie.

11.2. A belsg ellendr feleldsséoe:

A belsd ellendr az ellenbrzési jelentésckben régzitett megdllapitisaiért, kovetkeztetéseiért,
Javaslataiért feleldsséggel tartozik, tevékenységérsl évente jelentés tervezetet készit Jaszkisér
Viaros Onkorményzata Képviselé-testiiletének. . ' ' :

11.3. A bels& ellenér feladai— és .hatdskdre:

o clkésziti a belsé ellendérzési kézikonyvet az. el6frdsoknak megfelelben felillvizsgalja,
szitkséges maodositasokat dtvezeti, _ ' :

e Osszeallitja éves ellenbrzési terveket, s a jegyzb és a képviseld-testiilet Jjévahagydsa utan
nyomon k&veti azok megvaldsitasat, - - :

® megszervezi a belsd ellendrzdsi teveékenységet, irdnyitja és 8sszehangolja annak
végrehajtasat,

¢ Osszedllitja a tArgyévet kovetd évre vonatkozé éves ellenGrzési tervet, 8sszhangban a
stratégiai tervvel ' '

* azellendrzés lezarasat kévetSen az ellendrzési jelentést megktildi az ellendrzstt szerv
szaméara, _ _ : _ :

» Osszedllitja az éves ellenérzési, illetve dsszefoglalo ellendrzési jelentést, :

* gondoskodik arrél, hogy ervényesiiljenek az dllamhdztartasért felelds miniszter 4ltal
kozzétett médszertani Gtmutatok, ' : ' o

* kialakit és mitkédtet egy olyan nyilvéantartasi rendszert, amellyel a belsé ellenérzési .
Jelentésben tett megéllapitasok, és javaslatok alapjén késziilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasét nyomon kdvethet, '

* gondoskodik Jaszkisér Viros Onkorményzaténak Képviselé-testiilete 3ltal _Jévahagyott,
targyévre vonatkozé ellenérzési terve végrehajtisarsl. '

X.

Polgarmesteri Hivatal miikédésének szervezése, iranyitisa

12.1. A Polgérmesteri Hivatal miikSdésének szervezése, iranyitdsa elsbsorban * munkahelyi
értekezleteken, tovabba kézvetlen megbeszéléseken keresztiil valésul meg. Sziikség szerinti, -
lehetSleg Keépvisels-testiileti tiléseket kévetben Polgérmester és a Jegyzs 4ltal Gsszehivott
bivatali munkaértekezlet. A munkaértekezleten a belsd szervezeti egységvezetdk 6s a

Polgdrmesteri Hivatal dolgozoi vesznek részt.

12.2. A szabadsis igénybevételének rendje:
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® A szabadsag kivételét (szabadid6t) a hatalyos Jogszabdlyok ¢és a targy évi szabadsagoldsi
tervben foglaltaknak megfeleléen, a Polgirmesteri Hivatal mitkddéképességének
figyelembevételével kell kezdeményezni, illetve a kezdeményezést kvetben kiadni.

° A jegyzb szabadsdgat a polgarmester, az aljegyzb, az osztalyvezetd/k, szabadsdgat a
jegyzd engedélyezi. .

® Az osztilyvezetd engedélyezi az iroda dolgozdinak szabadsdgat, amelynek fitemezésére
minden évben januér 31-ig szabadsagolasi tervet kell késziteni. -

® A szabadsag nyilvintartdsa a bels6 szervezeti egységvezetdk és a munkatigyi tigyintézd
feladatkorébe tartozik.

XL

ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A Polgénnésteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata a modositdsokkal jelen egységes
szerkezetben torténd elfogaddsaval 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a 431-3/2015. iktatoszamn
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

13.2. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabalyzataban foglaltak szabalyszer(iségét a
Jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri. .

13.3. A PH. SZMSZ-énck mellckiletei:

1. szamu fliggelék: A Hivatal szervezeti dbrdja

1. szam1 melléklet: A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakdérok jegyzéke

2. szamu melléklet: A polgérmesteri hivatal munkarendje

3. szam1 melléklet: A polgArmesteri hivatal, a polgarmester és a Jjegyzd ugyfélfogadasi rendje

Jdszkisér, 2016. debeniber 13.

dr. Addm Monika
- Jegyzé
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1. szami: melléklet

JASZKISERI POLGARMESTERI HVATALBAN VAGYONNYILATKOZAT-TETELI
KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK JEGYZEKE |

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szold 2007, évi CLIL torvény 3. és 4. §-a alapjan
a Jaszkiséri Polgdrmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorsk az -

alébbiak:
-Sor- Munkakior/ feladatkiir megnevezése Vagyonnyilatkozat-
szdm ' tételi kotelezettség
: gyvakorisdga

1, | Jegyzd Evenkeént
2. | Aljegyzé. Evenként
3. | Pénziigyi Osztilyvezetd Evenként
4. | Jegyzbi referens Evenként
S. | Pélydzati referens . Evenként
6. | Anyaktnyvvezetd. K¢t évenként
7. | Titké&rsdgi figyintézd Két évenkémt

8. |Igazgatssi tigyintézo Két évenként
9. | Szocidlis és éltalanos hatdsagi igyintézd Két évenként
10. i Munkatigyi ligyintéz6 ' Két évenként
11. | Munkaiigyi és kzfoglalkoztatasi tigyintézd Két évenként
12. | Munkaiigyi és dltaldnos hatésigi tigyintéz6 Két évenként
13. [ Miiszaki tigyintézd Két évenkém
14. | Miszaki tigyintéz — kozterlilet feliigyelet Két évenként
15. | Informatikus ' Két évenként
16. | Pénziigyi és szamviteli tigyintézé Két évenként
17. | Pénztaros - Két évenkiént
18. | Adéiigyi ligyintézd Két évenként
19. | Addligyi és dltalanos hatdsagi tigyintézs Két évenként

E melléklet a Pdlgémnesteri Hivata] Szervezeti és Mﬁkédési Szabalyzatéval egyiitt 1ép hatilyba.

Jdszkisér, 2016, december 13,
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A Jaszkiséri Polgdrmesteri Hivatal munkarendje

2. szamu melléklet

Hétfo - Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Munkakezdés 7,30 orakor 7,30 orakor - 7,30 drakor 7,30 orakor 7,30 drakor
ideje: ' '
‘Munka 16, 00 orakor | 16,-00 érakor 17, 00 érakor 16, 00 orakor 13,30 érakor
legkorabbi '

befejezése: :

Munkaids: 825 h 825 h 925 h 825 h 6h
Ebédidds: 12,00 6ratol 12,45 drdig -

E melléklet a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkdési Szabalyzataval egyiitt 1ép hatalyba

Jaszkiser, 2016. december 13.

-

e e

dr. Addim Monika

Jegyil
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3. szAmd melléklet

A polgdrmesteri hivatal, a polgdrmester és a jegyzd

ligyféifogaddsi rendje

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Ugyfélfogadas : ' : _
kezdete és vége 8,00 érdrol Ugyfélfogadds | 8,00 6ratél Ugyfélfogadds. | 8,00 ératol
délelétt a 12,00 ¢oraig nincs 12,00 érdig nines - 12,00 ordig
polgdrmesteri :

hivatalban:

Ugyfélfogadas :

kezdete és vége 13,00 orarol Ugyfélfogadds | 13,00 érétol Ugyfélfogadds -
‘délutan a 16, 00 érdig nincs | 17, 00 érdig nines

polgarmesteri :

hivatalban:

Ugyfélfogadss

ideje a 7 h - 8 h - 4h
polgdrmesteri

hivatalban:

A polgarmester '

tgyféifogadasi - - 8,00 6ératsl - -
ideje: : 12,00 ordig

TA . jegyzd ‘ .

tigyfélfogadasi - - 8,00 ordrol - -
ideje: 12,00 ordig

E melléklet a Polgérmesteri Hivatal Szervezeti &s Mitkodési Szébélyzatéval egylitt 1ép hatdlyba

Jdszhkisér, 2016. december 13.

dr. Addm Métika

jegyzd

23




