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JASZKISERI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A képviseld-testiilet normatiy hatdarozatai:

Jaszkisér Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének 265/2022. (X.20.) szdinut hatdrozata
Jdszkisér Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének 159/2025. (VI.26,) szdmii
hatdarozata

A jegyzd dltal — a Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkorében — elkészitett polgdrmesteri hivatal
szervezeti és miikodési szabdlyzatdt jovihagyom és az aldblj(lgt;bzéf?@;k\iadom.
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Jaszkisér, 2025, junius 26.

HATALYOS: 2025. JULIUS 1. NAPJATOL



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A hivatal feladata és jogdllisa:

A Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv,) 84. § (1) bekezdése szerint Jaszkisér Varos Onkorményzatédnak
Képviselo-testiilete egységes hivatalt hoz létre — az Onkormanyzat miikédésével,
valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek déntésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara — Jaszkiséri
Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Polgdrmesteri Hivatal) elnevezéssel. A hivatal
ellatja a nemzetiségek jogairdl sz6lé6 2011, évi CLXXIX. torvényben meghatarozott
feladatokat, tovabba kozremiikodik az énkormanyzatok egymads kézétti, valamint az
allami szervekkel torténd egylittmilikddésének Osszehangoldsaban. Feladatai ellatdsa
soran az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvénynek, illetve az
allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben leirtaknak megfeleléen jar el.

1.2. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a fovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait, a
Polgarmesteri Hivatal mtikddésével kapcsolatos szabalyokat.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumolk:

e A hivatal térvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

o Az alapitd okirat tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal miikédésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet a Képviseld-testiilet fogad el.

1.4. A koltségvetési szery alapitoja:

JASZKISER NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE
(5137 Jaszkisér, F6 Gt 7)

Alapitas idépontja: 1990.10.01.

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.

1.5. Irdanyito / feliigyeleti szerve:

JASZKISER VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE

(5137 Jaszkisér, Fo Gt 7)

A Polgarmesteri Hivatal esetében az egyéb irdnyitoi jogosultsiggal rendelkez6 személy:
Jaszkisér Varos Polgarmestere.

1.6. A Polgdrmesteri Hivatal fenntartoja:

JASZKISER VAROS ONKORMANYZATA
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1.7. A Polgdarmesteri Hivatal hivatalos megnevezése:

Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal

1.8. Rividitett elneve;és:

Polgarmesteri Hivatal

1.9. A Polgdrmesteri Hivatal székhelye:

5137 Jaszkisér, Fé 0t 7

1.10. Elérhetiség:

Levélcim: 5137 Jaszkisér, Fo ut 7.

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

E-mail: info@jaszkiserhu

Honlap: www.jaszkiser.hu

1.11. A Polgdrmesteri Hivatal legfontosabb adatai:

Adészam: 15409766-2-16
KSH statisztikai szamjel: 15409766-8411-325-16
Torzskonyvi azonosito szam (PIR): 409766
Alaptevékenység kormdnyzati funkcick szerinti besoroldsa:
1. 011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2. 011220 Adéb-, vam- és jovedéki igazgatds
3. 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
4. 016010 Orszaggytlési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapesolado tevékenységek
5. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek
6. 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
Alaptevekenyseg 18 TEAOR kédja: 8411 Altalénos kozigazgatas
Allamhdztartdsi egyedi azonosité (AHTD: 717362
Gazddlkoddsi besorolds: tnalléan miiksd6 és gazdalkods koltségvetési szerv
Vezetd: A Hivatalt a jegyz0 vezeti. Tavollétében helyetiesitését az aljegyzé 14tja el.
Varmegye: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye
Pénziigyi korzet: 0110 Jaszkisér
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1.12. A Polgarmesteri Hivatal jogdllisa, gazddlkoddsdval dsszefiiged tovdbbi jogositvinyok:

» Ahivatal jogi személy, 4ltalanos képviseletét a jegyz6 latja el.

¢ Onalléan mitkodd és gazdalkodo koltségvetési szery.

» A koltségvetési elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg tekintetében teljes
jogkdrrel és felelosséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.
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e Vallalkozdi tevékenységet nem végez, ondlld fizetési szdmlaval, tovabba a Polgari
Torvénykoényvben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott, az 6ndlld jogi
személyiséghez kapcsolddo jogokkal és kitelezettségekkel rendelkezik.

1.13. Pénzforgalmi szamlavezetd fickjdnak megnevezése:

MBH Bank Nyrt.

1.14. A Polgdrmesteri Hivatal koliségvetési pénzforgalmi szamididnak szama:

50465552-10000984

1.15. A Polgdarmesteri Hivatal AFA alanyisdea:

AFA alanya altalanos szabalyok szerint.

1.16. A Polgdrmesteri Hivatal illetékességi teriilete:

Jaszkisér varos kozigazgatasi teriilete.

1.17. Telepengedélyezési, az ipari tevékenység bejelentésével, a kirnyezetvédelem zajvédelmi
hatosdgi ligvekkel kapcsolatos eljdrdsban ag illefékességi teriilete:

Jaszkisér varos kdzigazgatasi teriilete.

1.18. A Polodrmesteri Hivatal mithidesi kire:

Jaszkisér varos kézigazgatasi tertilete.

1.19. Jiszkisér Viros Onkormdnyzata Képviselo-testillete dltal a Polgdrmesteri Hivatalhoz
rendelt kiliséovetési szervelk:

Jaszkiséil Varosi Ovoda

Varosi Bolesdde

A Jaszkiséri Miivel6dési Haz és Konyvtar
Alapszolgaltatasi Kozpont

Jaszkisér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Jaszkiser Varos Onkormanyzata egyszemélyes tulajdonaban 4llé gazdasigi tarsasag:
KISER-SZOLG Varosfejlesztési Szolgaltatd Nonprofit Kft. (5137 Jaszkisér, F6 at 7.).

1.20. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat személyi hatalya:

» a Polgarmesteri Hivatal vezetdire,
s a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire, ligykezelbire, kozalkalmazottjaira, és egyéb
jogallasti munkavallaldira.
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1.21. 4 Hivaral elhelyezésél, feladatellitdsat szoledld vagyon:

Ingatlan: 1/1 hrsz. 5137 Jaszkisér, F6 ut 7.

Immateridlis vagyon, targyi eszk6zok: a koltségvetési szerv vagyonleltaraban felsorolt,
és a szervezet mitkodését szolgdld ingd vagyontargyak.

A feladatellatast szolgalé vagyon az alapitd tulajdondban van. Az ingatlanokat az alapitd
bocsatja rendelkezésre. A vagyontargyak a Polgarmesteri Hivatal hasznalataban vannak.
Az ingd vagyon feletti rendelkezési jog a Polgarmesteri Hivatalt az Gnkormanyzat
vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti meg.

ASANAK RENDJE,

2.1. Szabalyvzat hatdlya, célja:

e Jelen szabdlyzat hatdlya a Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal kozvetleniil vezetett
szervezeli egységeinél hasznalt, kezelt hivatali bélyegzokre terjed ki,

o A szabdlyzat c¢élja a Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatalnal 1évé bélyegzok
hasznalataval, kezelésével, nyilvantartasaval, atadas-atvételével, tarolasaval,
selejtezésével, valamint a vonatkozo kozés szabalyok alkalmazasédval kapcsolatos
alapvet6 rendelkezések meghatarozasa.

22. A bélvegzék kezelésére, haszndlatira, nyilvantartdsdra  vonatkozo  dltalinos
rendelkezések:

o A Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali bélyegzdket — az adott bélyegzdk
rendeltetését figyelembe véve — a felhatalmazassal rendelkezd személyek kizardlag
hivatalos célbdl jogosult hasznalni, illetve kezelni. Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal
az iratok kiadmanyozdsara, hitelesitésére szolgald hivatalos bélyegz6t, killondsen
korbélyegz6t, valamint nem hivatalos kisegitd bélyegzdket alkalmaz.

e Hivatalos az a bélyegz6, melyen az dllami cimer, sorszdm vagy egyéb azonositd
szerepel. Nem hivatalos a bélyegzik kozé tartoznak a cimer nélkilli szbgletes
bélyepzok, igy kiillontsen a fej, az iktatd és az érkezteté bélyegzdk, melyek
azonositasra nem hasznalhatoak.

» A Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal hivatalos, valamint nem hivatalos bélyegz6irdl az
Igazgatasi Osztaly vezet nyilvantartast.

o A Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal a bélyegzdk rendeltetésszerii hasznalataért a
kiadmanyozasi jog jogosultja a felelos. A bélyegzdk Osszefliggésében esetlegesen
felmeriilt szabalytalansag (pl. elvesztés, gondatlan 6rzés, visszaélés) esetén az
érintett szervezeti egység vezetbje, valamint hivatal jegyzdje koteles eljami és
egyidejtileg az Igazgatasi Osztaly vezetdjét irdsban tijékoztatni,

2.3, A bélyegzdk beszerzésével, dtadds divételével, taroldsdval kapcsolatos fGbb szabdlyok:

o A bélyegz6k beszerzését valamennyi szervezeti egység vezetOje irdsban kételes
kezdeményezni az [gazgatasi Osztaly vezet(jénél.
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Az lgazgatési Osztaly vezettje a beérkezett kérelmeket a Pénziigyi Osztaly kijelslt
munkatarsaval egyezteti, majd gondoskodik azok beszerzéséért felelés személy
kijelolésérél ¢és a bélyegzék beszerzésérdl, majd a beszerzett bélyegzék
nyilvantartasba vételérél és atadas — atvételérsl.

e A bélyegz6t hasznalok a bélyegzé atadas atvételét a bélyegzO nyilvantartd lapon
alairasukkal igazoljak.

s A Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatalnal hasznalt hivatalos, nem hivatalos bélyegzbket
lehetdség szerint lemezszekrényben, pancélszekrényben, vagy ha ez nem lehetséges
jol zarhat6 szekrényben kell tartani, melynek biztositds érdekében a hivatal vezetdje,
szervezeti egységek vezetdi kotelesek a szitkséges intézkedéseket megtenni. A
bélyegzdket hasznélatukat kdvetben nap kozben is gy kell tarolni, hogy azokhoz
illetéktelen személyek ne férhessenck hozza.

¢ A bélyegzdket kiiléndsen indokolt esetben (pl. hivatalos helységen kivill kell
hasznélni) a taroldsi, hasznalati helyétél el lehet vinni. A kiilonleges helyzetet
kovetden a bélyegz$ taroldsi helyre torténd visszavételérdl a bélyegzd hasznaloja
haladéktalanul kételes gondoskodni.

¢ Tobb személy altal hasznalt bélyegzdt haszndlat utdn haladéktalanul a kijelolt
bélyegzd tarolasi helyre kell visszahelyezni.

2.4. A bélyegzok selejtezésével, valamint egyéb kizis szabdlyok alkalmazdsdval dsszefiiged
rendelkezések:

o Jaszkiséri Polgdrmesteri Hivatalban lévé valamennyi elavult, elhasznalodott
bélyegztk selejtezésérdl és megsemmisitésérdl — a bélyegzd visszavételezését
kovetben — az Igazgatadsi Osztaly koteles gondoskodni. A selejtezést tgy kell
elvégezni, hogy a selejtezett bélyegz6 felhasznalasa lehetetlenné valjon.

s A megsemmisités el6tt a bélyegz6r6l lenyomatot kell késziteni és a selejtezésrol
késziilt jegyzdkonyvvel egyiitt meg kell 6rizni.

o A bélyegz0d hasznalatara jogosultak kotelesek szabélyokat betartani, a tudomasukra
jutott szabalytalansdgokat az Igazgatdsi Osztaly vezetdjének haladéktalanul
tajckoztatni.

o A szervezetl egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a kdzszolgalati
jogviszony megsziinésekor, valamint egyéb esetekben (pl. munkakorvaitozas,
athelyezés stb.) az érintettek birtokaban 1évé hivatali bélyegzé az utolsé munkéban
toltott napon az Igazgatasi Osztaly részére visszaszolgaltatasra kertiljon.

o A bélyegzdk haszndlatdra vonatkozo6 elbirdsok betartasdért a Jaszkiséri Polgarmesteri
Hivatal valamennyi bélyegzd hasznélatara feljogositott munkatirsa felelésséggel
tartozik.

2.5. A bélyegzik haszndlata, lefrdsa;

e Sajat feladat- és hatdskorében eljarva a Polgdrmester, akadalyoztatdsa esetén az
Alpolgarmester, a kdvetkez0 bélyegzét hasznalja:
Jaszkisér Varos Polgarmestere felirattal elldtott kirpecsét, Magyarorszag cimerével
a kozepén.

o Szerzddések, kotelezettségvallalasok  kivételével, kiadmanyozasra jogosult
alairgsaval ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.
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o Sajat feladat- ¢s hataskérében eljarva a Jegyzo a kovetkez6 bélyegzdt hasznalja:
Jdszkisér Vdros Jegyzdje felirattal elldtott kirpecsét, Magyarorszdg cimerével a
kozepén.

¢ A hivatalos bélyegzd lenyomatét — levelezések kivételével — csak a kiadményozasra
jogosult alafrasaval ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

o AlJegyzt akadalyoztatdsa esetén sajat feladat- és hatdskorében eljdrva az Aljegyz6 a
k&vetkezo bélyegzot hasznalja:

Jaszkisér Varos Jegyzdje felirattal elldtott kérpecsét, Magyarorszdag cimerével a
kizepén, ¥2* jeliléssel elldtott.

¢ A hivatalos bélyegz6 lenyomatat — levelezések kivételével — csak a kiadmanyozasra
jogosult alairasaval ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

o A Jegyz6, az Osztalyvezetdk, valamint az Ugyintéz6k a Hivatal feladat- és
hataskérében eljarva a kovetkez6 bélyegzot hasznaljak:

Jaszkiséri  Polgarmesteri Hivatal felirattal ellatott korpecsét, Magyarorszdg
cimerével a kizepén, *...* szam jeloléssel iigyintézdnként.

o A hivatalos bélyegzd lenyomatat — levelezések kivételével — csak a kiadmanyozasra
jogosult alairaséval ellatott kiadmanyokon lehet hasznélni.

A Polgarmesteri Hivatal levelezése soran az alabbi feliratt fejbélyegz6t hasznalja:
» Polgdrmesteri Hivatal
Jaszkisér
5137 F6 ut 7.
E-mail: info@jaszkiser.hu”

Haszndlatdra a Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei jogosultak.

3.1. A Polpdrmesteri Hivatal dltalanos feladatkire:

A Polgarmesteri Hivatal szdméara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a
Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti megosztasardl Jaszkisér Jegyzdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskordk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
fenntarté altal a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeli egységeire, vezetdire,
koztisztviseldire, kozalkalmazottjaira, ligykezelbire, munkavéllaldira kotelezben eldirt
feladatokkal, hataskoérokkel.

ey r

3.2. A kilisépvetés tervezesével és végrehajtisdval kapcsolatos eldirdsok, feltételek, a
feladatok, tevékenységek forrdsai;

Az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében keriil rogzitésre a Polgarmesteri
Hivatal kéltségvetése.
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3.3. A Polgarmesteri Hivatal irdnyitdsa és vezetése:

Jaszkisér Véros Polgarmestere a Képvisel6-testiilet dontései szerint ¢s  sajat
hatdskorében irényitja a polgdrmesteri hivatalt, munkajat alpolgarmester segiti, tavolléte
esetén helyettesiti.

3.4. A Polgdrmesteri Hivatal vezetbie: a JEGYZO

A jegyz$ vezeli a Polgérmesteri Hivatalt, munkdajat aljegyz6 segiti, tavolléte esetén
helyettesiti.

A jegyzo:

a) dont a jogszabély 4ltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben;

b) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseléi és
munkavallaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az
aljegyz6é tekintetében, azzal a feltétellel, hogy a meghatirozott kinevezéseket,
bérezéseket, felmentéseket és jutalmazdsokat illetben ezen feladatellatisdhoz a
polgarmester egyetértése szitkséges a 2011. évi CLXXXIX térvény 81. § (4) bekezdése
alapjan;

¢) gondoskodik az Snkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatasarol;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsiganak
iilésén;

e} jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto;

J) évente beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

g) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi figyeket;

h) dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i} dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati és Snkorményzati hatdsagi tigyekben;

J) a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

k) r6gziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a taldlt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasarol sz616
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténé dtadast
kévetben torli azokat;

{) szervezi a polgarimesteri hivatal jogi felvilagosito munkajat,

m) ellatja a polgarmesteri hivatal tevékenységének egyszeriisitésével, korszerlisitésével
dsszefliggt feladatokat;

n) ellatja a képviselo-testiilet altal hozott rendeleteket érinté deregulacids tevékenységet,
figyelemmel a jogharmonizacios kdvetelményekre is.

3.5. Helyettesitések rendje:

A Jegyzit tartds tavollétében az Aljegyz0 helyettesiti.

3.6. A jegyzot és/vagy az aljegyidt tartds akaddlyoztatdsa/akaddlyoztatisuk, valamint a kér
tisgtség egyidejiif betiltetlensége esetében a képesitési elbirasoknak megfelels, jegyzéd
altal frasban kijelolt koztisztviseld helyettesiti.
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IV. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

4.1. A Polgdrmesteri Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozoddsban litja el:

Osztalyok (tovabbiakban: belso szervezeti egységek).

A belsé szervezeti egység vezet6jét, a polgarmester egyetértésével, hatarozatlan idére a
jegyzd bizza meg. A belsé szervezeti egységek kozvetlen irdnyitasat, tevékenységének
osszehangolasat, ellenérzését munkakori lefrasban régzitett modon vezetdi megbizdssal
rendelkez6 koztisztviselok latjak el. A Hivatalnak nincs jogi személyiségli szervezeti

egysége.

4.2. A belsd szervezeti egységek tagozdddsa:

4.2.1. A polgarmester kdzvetlen iranyitasa alatt:

a) polgarmesteri titkarsagi tigyintézd 1 statusz
4.2.2. A jegyzo kozvetlen iranyitasa alatt: 1 stdtusz
a) jegyzoi referens 1 statusz
b) jegyzobi és palyazati referens 1 statusz
c) lgazgatdsi Osztaly — osztalyvezetd az aljegyzo 1 statusz
ca) Igazgatasi Csoport 5 stdtusz
igazgatasi ligyintézd
anyakonyvvezett
szocidlis és dltalanos hatosagi iigyintézd
hatésagi tigyintéz6
munkatigyi iigyintézo
cb) Miiszaki és Varosfejlesztési Csoport 2 statusz

miiszaki igyintézo
informatikus
cc) Kozteriilet-feliigyelet 1 statusz
d) Pénziigyi Osztaly — osztalyvezett a pénziigyi osztalyvezeté 7 stdtusz
pénziigyi és szamviteli {igyintéz6
adétigyi és altalanos hatésagi tigyintézo
pénztaros

4.3. A Hivatalban az engedélyezett allashelyek szamat a Képviselo-testiilet évente, a
mindenkor hatalyos koltségvetési rendeletében hatarozza meg. Valtozas esetén javasolt
a mindenkor hatdlyos koltségvetési rendeletet feliilvizsgéalni, és sziikség esetén
modositani.

4.4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

V. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

5.1. A polgarmester palyazat alapjan hatarozatlan idore nevezi ki a jegyzot, és gyakorolja a
jegyzo felett a munkaltatéi jogokat. Gyakorolja tovabba az egyéb munkaltatoi jogokat
is.

Ennek keretében hataskorébe tartozik:
a) teljesitménykovetelmény meghatdrozdsa a jegyz6 munkateljesitményének
értékeléséhez, tovabba a teljesitményértékeléstol fiiggben a jegyzd részére személyi
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illetmény megallapitasa,
b) munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités meghatirozasa,
c) sajat gépjarmii kikiildetésbe torténd hasznalatanak engedélyezése,
d) jutalmazas megéallapitdsa, kitlintetés kezdeményezése,
e) rendes szabadsag engedélyezése,
) mindsitésének elkészitése,
g) felelosségre vonas kezdeményezése,
h) a kiilfoldi kikiildetés elrendelése.

5.2. A polgarmester a jegyz6 javaslatara kinevezi az aljegyzét.

5.3. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, tigykezeldi, kozalkalmazottjai, munkavallaléi
tekintetében a kozszolgalati, kézalkalmazotti jogviszonybdl, munkaviszonybdl eredd
munkaltatdi jogokat és kotelezettségeket, ha térvény vagy kormdanyrendelet eltéréen
nem rendelkezik a jegyz$ gyakorolja. A polgarmester egyetértése szitkséges a
polgarmesteri hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetOi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz. A jegyz6 a munkéltatoi
jogkor gyakorlasat a kinevezést, a felmentést és az sszeférhetetlenség megallapitasat,
tovabba a fegyelmi eljards meginditdsat és a fegyelmi biintetés kiszabésat kivéve
kizardlag a hivatali szervezet vezet6i munkakdrt bet6ltd koztisziviseldjére atruhazhatja,

5.4. A belsé szervezeti egységek vezetdl gyakoroljak az egyéb munkaltatéi jogokat a
szervezeti egységek koztisztviselti, kézalkalmazottjai, munkavallaldi tekintetében a
jegyzo altal az 5.3. pontban atruhéazott hataskdrben.

6.1, A Szervezeti egységek dltaldnos feladatai:

A Polgéarinesteri Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képviselé-testiilet, a polgarmester
és a jegyz6 hatarozza meg. A Polgérmesteri Hivatal dontés-elokészit6, szervezd,
végrehajtd, ellendrz0 szolgéaltaté tevékenységet folytat illetékességi teriiletén ¢é16

lakossag érdekében.

6.2. A KépviselG-testiilet, a polgdrmester, az alpolgérmester, a bizottsdgok, mikddésével
Osszefligpo feladatellatas (részlefesen a PH digyrendie rendelkezik).

6.3. A jegyz0 hivatal és tonkorméanyzat mikodésével osszefiiggd feladatok (részlefesen a PH
tigyrendfe rendelkezik).

6.4. A Polgirmesteri Hivatal lgyintézdje jogszabaly altal meghatérozott vagy a jegyzd
hatdskorébe tartozo, kzigazgatési hatosagi feladat ellatdsa (részletesen a PH ilgyrendje
rendelkezik).

6.5. A munkavallalok feladatait, a munkakéri leirasok szabalyozzdk. A munkakori lefras a
felelésség megdllapitasara 1s  alkalmas moédon tobbek kozott tartalmazza: a
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munkakdrben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betslték ala-
¢s folérendeltségi viszonyait, a munkéltatoi jogkdr gyakorldjanak a megjelolését, a’
munkakdérre vonatkozd sajatos elbirasok és a helyettesités modjat, illetve a pénziigyi-
gazdasagi tevékenységet ellatdo személyek feladatait. A munkavallalok kotelesek a
munkakéri leirasban meghatarozott feladatokat maradéktalanul ellatni.

6.6. A belsd szervezeti egységek vezetdinek feladatkiore:

Iranyitjak, vezetik, szervezik és ellen6rzik a belsd szervezeti egység munkajat
(részletesen a PH iigyrendje rendelkezik).

6.7. Utalvdanyozas, bankszdmla feletti vrendelkezési jog:

A szamviteli politika szerint kiilon szabalyzatban térténik a szabalyozas.

6.8. Postabontds, postdazds, iigykezelés:

A napi postabontdst €s a szignalast a Jegyz6 végzi, akadalyoztatasa, tavolléte esetén az
Aljegyzd. A hivatal ligyiratait a hatalyos ligykezelési szabalyzat szerint kzponti iktatas
formajaban a Hivatal ligyiratkezeldje végzi. A helyben torténd killdeményeket (pl.
testiileti meghivd) a hivatal erre kijelslt dolgozdja kézbesiti.

6.9. Az osztalyvezetokre vonatkozo dltaldnos feladatok:

® az osztalyok munkéjanak vezetése, ardnyos munkamegosztis megszervezése,

e a killonbdzd szabalyzatokban osztalyvezetdkre atruhdzott hataskordk gyakorlasa
(pl.kiadmanyozas),

¢ Atruhazott hataskorok gyakorldsarol beszamol a Jegyzonek,

® az osztalyok miikddéséhez kapesolodo bizotisdg anyagainak elokészitése, meghivok
kikiildése, iilésterem biztositdsa,

® a bizottsagok iilésein vald részvétel és az iilésen szakmai segitségnyijtas,

® a  Dbizottsagi {lés jegyzokonyveinek az elkészitése, elkészitésében val6
kozremiikodés,

e az osztaly munkijdhoz kapesolddd intézményekkel és  képviseld-testiilet
bizottsagaival valéd kapcesolattartés,

¢ az osztily munkdjaval kapcsolatos képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok
végrehajtasa,

® a képviselo-testiilet és a bizottsdgok szitkség szerinti tdjékoztatisa az aktudlis
témakroél €s az id8kdzben megjelent jogszabilyokrol,

® beszamolas a Polgarmesternek ¢és a Jegyzonek az elvégzett és a folyamatban 1€v6
fontosabb munkakrol, valamint a feladatokrol,

® a Polgarmesterrel és a Jegyzdvel valé napi kapcsolatiartds, a képvisel6-testiileti
tiléseken vald megjelenés,

® a dolgozdk részére szabadsdg lettltésének lehetové tétele, a szabadsag
engedélyezéséhez valo elozetes hozzajarulas és a helyettesités biztositasa,
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¢ az osztilyokra vonatkozé jogszabalyok allandé figyelemmel kisérése, a belsd
Szabalyzatok, nyomtatvany (beadvany) mintak elkészitése és naprakészen tartdsa,

e rendkivili tigyekben vald kozremi(kodés, amit a killdnbozé szabalyzatok nem
rendeznek a Polgarmester és a Jegyzd megbizédsa alapjan,

® a7 lgyiratok szakszerli és az eljarasi torvényben meghatarozott hataridén beliili
elintézését ellent6rzi,

® idGszakonként jelentkez6 feladatok végrehajtisaban valé koézremikodés (pl.
népszavazas, vilasztas),

e ligyfélfogadasi id6 alatt tigyfélfogadast tart,

® az U jogszabalyok megjelenése esetén a dolgozék munkakori leirdsdnak a
kiegészitése,

e 3 szakteriiletet érinté Onkorményzati rendeletek feliilvizsgalatdban és 1ij rendelet
alkotdsaban vald kézremuksdés,

o a munkakdri lefrasban nem szerepld feladatok elvégzésére kiilon szébeli vagy
irasbeli megbizast adhat az osztdly dolgozdinak.

VIL IGAZGATASI OSZTALY

7.1. Az lgazgatasi Osztaly irdnyitasat, tevékenységének Gsszehangoldsat, a munkafolyamatba
épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzést a jegyzd irdnyitdsdval az osztalyvezetd latja el.
(gyakorolja a kiadmanyozasi jogot)

7.2. lsazgatasi csoport:

7.2.1. Ajepvzd tevékenységéhez kapesolodo feladatok kévében:

o cldsegiti a jegyz6 hivatalvezetdi, jogalkalmazdi, torvényességi felligyeleti, hatosagi,
pénziigyi-gazdalkodéasi feladatainak hatéskor gyakorldsat,

o cllatja a képviseld testiileti és bizottsagi elterjesztések, valamint a polgarmester
sajat és atruhdzott hatdskiirben hozott hatdrozatainak elézetes térvényességi
ellendrzését,

o véleményezi eldzetesen az nkormanyzat altal ktendd szerzddések torvényességét,

e jogi véleményt nyilvanit a tisztségviseldk, illetve a belsO szervezeti egységek
vezetdi, a bizottsagok elndkei részére, jogi képviseletet 1at el a polgarmester altal
meghatarozott ligyekben,

e cllatja a belsé munkafolyamatok térvényességi ellendrzést,

o kozremikédik az Onkormanyzati jogalkotds eldkészitésében,

e részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban,

o elbkésziti a hivatal miikidésére vonatkoz6 szabélyzatokat és

o kozremiikodik a kozérdek(i bejelentések, javaslatok és panaszok intézésének
koordinalasaban,

o kereskedelmi igazgatasi tevékenység végzése a Jegyzd altal Atruhdzott
kiadmanyozasi joggal.
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722, A helyi és orszdagos vélasztasokhoz, valamint népszavazdsokhoz kapesolodo

feladatkirben:

s Koézremiikodik az orszaggy(lési képviselok, polgarmester, helyi énkormanyzati
képviselok, kisebbségi oOnkorményzati képviselok és a birdsagi llndkok
valasztasanak, valamint az orszdgos ¢s helyi népszavazédsok lebonyolitasanak
elokészitésében,

7.2.3. Egészségiigyi feladatkirben:

o kozremilkodik a hdziorvosi, hdziorvosi ligyeleti, fogorvosi iskola-egészségligyi
ellatds megszervezésében, az ellatasok ellendrzésében, irdnyitasaban,

kézremiikodik a jegyz6 hataskdrébe tartozd feladatok ellatdsaban, a kapcsolodd
dontések eldkészitésében,

o epészségiigyi kérdésekben szakvéleményt nyilvanit a kdzgylilés, a polgdrmester, a
jegyzb részére,

koordinalja az 6nkormanyzat egészségiigyi feladatait,

elkésziti a feladatkdrébe tartozo képviseld testiileti, bizottsagi eloterjesztéseket,
elokésziti az egészségligyi alapellatassal kapcesolatban felmerlils egyes munkaltatodi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket (munkakori leirds, a munkakér
ellatasaval Osszefiiggh utasitas, helyettesités, szabadsag, tulmunka elrendelése,
beHoldi kikiildetés),

elokésziti az alapellatasi szolgaltatasi szerzodéseket,

eldkésziti az alapellatdsi korzetek kialakitasdval kapcesolatos —dontéseket,
adatszolgaltatisokat,

kézrem{ikddik a vegyes hdziorvosi rendszer lgyeleti ellatdsdnak dontésre valod
elokészitésében.

7.2.4. Szocidlis és pyermekvédelmi feladatkirben:

s elokésziti a felsGoktatdsi intézmények hatranyos szocialis helyzetii hallgatéi Altal
benyujtott palyazatok és a helyi dnkorményzati 6szténdij rész mértékérsl szold
javaslatot,

* vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat,

s cllatja a tdrvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyamiigyi
feladatokat,

o eldkésziti az 1993, évi I11. tv., annak végrehajtasi rendeletein, illetve a vonatkozd
dnkormanyzati rendeleten alapulé dontéseket,

e cgyedi ligyekben elékésziti a I1. foku elbiralds céljabol a szocidlis, egészségligyi €s
lakastigyi bizottsagi és képviseld testiileti elSterjesztéseket,

o gondoskodik a szocidlis bizottség jegyzdkonyvének vezetésérol.

7.2.5. Anyakinyvezéssel kapcsolatos feladatkorben:

. a jogszabdlyokban az anyakdnyvvezeto 1észére meghatarozott feladatok ellatasa.
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7.2.60. A polgdrok személyi adat és lakcimnyilvintartdssal kapcsolatos feladatok:

megéllapitja a telepiilés illetékességi teriiletén 1évé cimeket, azokrol nyilvantartast
vezet,

ellatja a lakcimbejelentéssel kapesolatos feladatokat,

az éltala kezelt adatokat a jogszabalyban meghatarozott modon tovabbitja az
illetékes okményirodanak,

a nyilvantartott adatokrél okiratot allit ki a jogosultak részére,

ellatja a személyes adatok védelmével kapcsolatos feladatokat.

7.2.77. Humin igazgatdsi, munkaiigyi feladatok:

A kozszolgalati tisztviselokrdl szdl6 térvényben, az annak felhatalmazasa alapjan
kiadott rendeletekben és egyéb jogszabdlyokban meghatarozott, a foglalkoztatési
jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatéi feladatokat ellatja, illetve kozremiikodik
azok végrehajtasaban.

Elldtja a kormanyzati szolgalati jogviszonyban és munkaviszonyban 4li6
kéztisztviselok és munkavallalok — ideértve a kozfoglalkoztatasi programban részt
vevd munkavallalokat is — tekintetében a személytigyi és munkaiigyi feladatokat.
Végzi a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jogszabdlyok végrehajtasinak
ellendrzését, nyilvantartas vezetésével és mikidietésével kapesolatos feladatokat.
Elokésziti véleményezésre a Jegyz$ szdméara a személyligyi dokumentumokat.
Vezeti a személyiigyi nyilvantartd rendszert.

Kinevezések, 4tsorolasok, soros Iépések, értesitések, megsziintetdiratok,
elszémol6lapok, munkaltat6i igazolasok elkészitése, Jegyz0 elé terjesztése.

A Jegyz6 irényitdsdval és az osztilyvezetk bevondsaval el6késziti a kdzigazgatasi
munka racionalizalasa és teljesitmény orientaltsdginak nivelése érdekében az éves
teljesitmény kovetelmények kitiizését, tovabba javaslatokat tesz az osztdlyvezetdk
altal elkészitett egyéni teljesitmény értékeléshez.

Jegyz6i irdnyitassal elvégzi a munkakorsk elemzését és elkésziti az 1) munkakori
leirasokat.

A Jegyzd dontése alapjan elokésziti a munkatarsait érintd kitiintetési és elismerési
javaslatok eloterjesztését.

Elékésziti a kdztisztviseldk kotelezd tovabbképzésének szabalyozasiban vald aktiv
részvételt, javaslatot tesz a koztisztviselok képzési tervének kialakitdsiban és
feligyeli annak végrehajtasat.

A Kozszolgélati Szabalyzat figyelembevételével nyilvan tartja a dolgozék részére
nyujthaté rendszeres, nem rendszeres és rendkiviili juttatasokat.

Nyilvantartast vezet a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kételezettjeirdl és nyomon
koveti a vagyonnyilatkozat-téte] esedékességét, valamint megteszi a szilkséges
munkaltatdi intézkedések elokészitését.

Adatokat szolgaltat havi rendszerességgel a Magyar Allamkincstarnak a
tavollétekrdl, melyrdl nyilvantartdst vezet, valamint a havi zarasnak megfeleléen a
nem rendszeres juttatasokrol.

Kozremtikddik a pénziigyi osztédllyal az éves koltségvetés tervezés, éves pénziigyi
beszamold személyi juttatasainak elkészitésében.
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A pénziigyi osztaly kdzremiiktdésével biztositja és mikodteti a Cafetéria juttatdsok
igénylését, nyilvantartasat és kifizetését.

T4jékoztatja ¢s segiti a dolgozdokat CSED, GYED, GYES igénylése esetén.
Szabadsagon, fizetés nélkilli szabadségon 1évsk nyilvantartasat vezeti.

Hatarid6re elkésziti a Magyar Allamkinestir részére a tavollétek, valtozobér, nem
rendszeres feladasok szamfejtését, jelentéseket.

Koordindlja a teljes kozfoglalkoztatisi programot, és hataridore gondoskodik a Jasz-
Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal Jaszberényi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalya felé megkiildendd elszamolasokrél.

Gyermekek utdn jard csaladi kedvezményekrdl nyilatkozatok elkészitése a Magyar
Allamkinestar felé,

Ado- és jarulék igazolasok kiadasanak teljes kort lebonyolitésa.

Gondoskodik nyugdijpénztarral, nyugellatassal, baleseti ellatassal kapcsolatos iratok
tovabbitasarol.

Miiszaki és Varosfejlesztési Csoport

1.2.8. Virosfejlesztési feladatkirben:

kozremiiksdik a beruhazasi, illetve a feltjitasi célok meghatarozaséban,
kozremiikodik az éves koltségvetési és a tavlati fejlesztési tervek eldkészitésében,
ellatja a teriilet- és teleptilésfejlesztés szakagak kozotti koordinéciot, ezen beliil
elvégzi az egyes agazatok fejlesztési, feldjitasi terveinek Gsszehangolédsat, mliszaki,
gazdasagi elemzését,

kozremikddik a varos révid- és hosszi tava fejlesztési programjanak és az éves
kéltségvetésének elékészitésében,

biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtasat az énkorméanyzati fejlesztések €s az
egyes Snkormanyzati intézmények felijitasi feladatainak korében,

clkészitteti a koltségvetési rendeletben jovahagyott feladatok végrehajtasahoz
szitkséges tanulmanyokat, valamint az engedélyezési €s kiviteli terveket,
kozremikodik az onkorméanyzati beruhdzasok és feljitasok eldkészitésében és teljes
kori iebonyoiitaséban,

a koltségvetési rendeletben szereplé fejlesztések végrehajtisa érdekében
kezdeményezi az engedélyezd hatdsdgoknél az engedélyezési eljarasok lefolytatisat,
illetve a feladatok végrehajtasahoz sziikséges valamennyi engedélyt beszerzi az
altala lebonyolitasra, ellenOrzésre keriild fejlesztési, felujitasi feladatokkal
kapcsolatban,

kozrem{ikodik a feladatkérébe tartozo fejlesztési, felajitasi feladatok végrehajtasara
vonatkozdan a kivitelezOk kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi szerzddések
alairasanak elékeészitésében,

az cgyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utdn kezdeményezi az engedélyezo
hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalomba helyezési-, illetve a vizjogi
fizemeltetési engedélyek megszerzése d&rdekében az engedélyezési eljardsok
lefolytatasat, az engedélyek birtokdban gondoskodik az aktivélashoz szilkséges
tizembe helyezési okmanyok elkészitésérdl,

palyazatok eldkészitése, épitési és egyéb engedélyek beszerzése, tervek készittetése.
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7.2.9. Miiszaki feladatkir:

» hatésagi munka, amely épitésiigyi, kizlekedéstigyi, viziigyi, koryezetvédelmi és
természetvédelmi hatdsagi feladatokbol 4ll,

* az Onkormanyzati képviselO-testiilet koltségvetési rendeletében meghatarozott
beruhazasok, felujitasok végrehajtésa, ami a miiszaki el6készitést, a terveztetést,
kozbeszerzési értékhatart el nem éré munkdk esetében a versenyeztetés
lebonyolitasat és a miiszaki ellendrzést foglalja magaba,

e az osztaly dolgozéi jarnak el a lakossagi bejelentések iigyében,

e ¢pitési, bontdsi, hasznalatbavételi engedélyek, tervezési feladatokban 16rténd
részvétel, szakhatésdgi hozzdjarulasok kiadasa, telekalakitasi eljarasokban
kozremiikodés.

8.1. A Pénziigyi Osztaly irdnyitasat, nkormanyzat- €s intézményei, valamint a Polgarmesteri
Hivatal gazdélkodasi tevékenységének dsszehangoldsat, munkafolyamatba épitett, elbzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzését az osztalyvezet§ latja el. (gyakorolja a kiadmanyozasi jogot)

Onkormanyzati koltségvetés rendelettervezetének, modositasainak osszedllitdsa, koltségvetési
koncepcid &sszedllitdsa, az Onkormanyzat éves és évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési
elbiranyzatok alakulasardl szolé tdjékoztatd anyagok eldkészitése, az onkormanyzat és
koltségvetési szerveinek tervezd és beszamold munkéjanak szervezése, tovabbitasa a Magyar
Allamkincstér felé. Elszdmolasok, kényvelés, szamlézasi feladatok, pénziigyi informécios
rendszerben adatszolgaltatés, pénziligyi gazdalkodasi szabdlyzatok aktualizaldsa.

8.2, Altalinos pénzgiigyi, vagyongazddlkoddsi és pénztdrosi feladatkir:

o Sziikség esetén kozbeszerzési birdld bizottsdg munkijanak szervezése, Elldtja a
szamlak érvényesitési feladatait. Képviseld-testiileti dontésre el6késziti a pénziigyi
targyt napirendeket, a Jegyz6 pénziigyi helyettese.

o Koltségvetési feladatkorok ellatdsa, banki szamlak kontirozasa, elbiranyzat-
mddositasok kovetése. Pénztari szamliadk kontirozasa, konyveiési itételek rogziiése,
beruhazas statisztika készitése.

¢ Bériigyintézé feladatok feliigyelete, valtozobér feladds, bérellendrzés, béranalitika
vezetése,

o Pénziigyi ligyintéz6i feladatok, atutaldsos pénzforgalom bonyolitdsa, tartozdsok
nyilvantartasa, AFA nyilvantartds ¢és bevallds, szamldzas, hosszi tavia
kotelezettségvallaldsok nyilvantartisa, szamldk iktatasa, targyi eszkoz nyilvantartas,
kotelezettségvallalas felvitele, rogzitése, leltarozas.

e Pénztirkezelési feladatok, készpénzforgalom bonyolitdsa, kiadott elblegek
elszamoltatasa, irodaszer beszerzés, szamlak kezelése.

8.3. Addoiigyekkel kapcsolatos feladatkir:

o adoéalanyok nyilvantartisa, az adéfizetési kotelezettség megallapitasa és eliendrzése,
o a helyi adok kivetésével, befizetésével, behajtasaval, nyilvantartisival kapcsolatos
feladatok ellatdsa,
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o addigazgatasi feladatok ellatasa,

az adok modjara behajthat6d kdztartozasok, kiemelt fontossaggal a meg nem fizetett,
behajtasi feladatainak ellatésa,

kiilsé megkeresésre a meg nem fizetett szabélysertési birsdgok behajtasa,
felhivasok, felszolitdsok kikiildése az adoalanyok részére,

fizetési hatdrozatok kibocsatasa,

behajtasi cselekmények fokozatossdgénak €s sorrendjének megtartasa,
adohelyesbitések atvezetése,

évkozi valtozasok figyelemmel kisérése, hatarozatok meghozatala,

mas adéhatosag megkeresése, adatszolgaltatas kérése,

az adohatdsagi konyvelési feladatok maradéktalan ellatisa.

9.1. A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabilyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter altal kbzzétett modszertani Gtmutatok és
kézikonyv minta alapjan, a belséd ellendrzési vezetd &ltal kidolgozott és a jegyzé éltal

jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A bels6 ellendimek tevékenysége soran
fiiggetlennek, kiilsd befolyastdl mentesnek, partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

9.2. A belsd ellendr felelossége:

A Dbelsé ellendr az ellendrzési jelentésekben rdgzitett megallapitdsaiért,
kovetkeztetéseiért, javaslataiért felelOsséggel tartozik, tevékenységérol évente jelentés
tervezetet készit Jaszkisér Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének.

9.3. A belso ellenor feladat- és hatdskore:

s clkésziti a belst ellendrzési kézikdnyvet az eldirasoknak megfeleléen feliilvizsgalja,
szitkséges modositasokat atvezeti,

o {sszedllitja éves ellenOrzési terveket, s a jegyz0 és a képviselO-testiilet jovahagyésa
utan nyomon kéveti azok megvaldsitasat,

e megszervezi a belsO cllenOrzesi tevekenységet, iranyitja és Osszehangolja annak
végrehajtésat,

o Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet, 6sszhangban a
stratégiai tervvel,

e az cllenérzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést megkiildi az ellendrzitt
szerv szamara,

s Osszeallitja az éves ellendrzési, illetve Osszefoglalo ellendrzési jelentést,
gondoskodik arrél, hogy érvényesiiljenck az allamhaztartasért felelos miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok,

¢ kialakit és mikddtet egy olyan nyilvantartisi rendszert, amellyel a bels6 ellendrzési
jelentésben tett megallapitisok, és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben
foglalt feladatok végrehajtisat nyomon kévetheti,

o gondoskodik J4szkisér Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete Altal
jovahagyott, targyévre vonatkozo ellendrzési terve végrehajtasarél.
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X. POLGARMESTERT HIVATAL MUKODESENEK SZERVEZESE,
IRANYITASA
10.1. A Polgérmesteri Hivatal miikddésének szervezése, iranyitisa elsésorban munkahelyi
értekezleteken, tovabba kozvetlen megbeszéléseken keresztiil valésul meg. Sziikség
szerinti, lehetdleg Képviseld-testiileti tiléseket kivetden Polgarmester és a Jegyz6 altal

Osszehivott hivatali munkaértekezlet. A munkaértekezleten a belsé szervezeti
egységvezetok és a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi vesznek részt.

10.2. A szabadsdg igénybevételének rendje:

® A szabadsig kivételét (szabadid6t) a hatdlyos jogszabalyok és a targyévi
szabadsagolasi tervben foglaltaknak megfeleléen, a Polgarmesteri Hivatal
miikodoképességének figyelembevételével kell kezdeményezni, illetve a
kezdeményezést kdvetden kiadni.

® A jegyz0 szabadsagat a polgarmester, az aljegyz6, az osztalyvezetd/k, szabadsagat a
jegyz0 engedélyezi.

® Az osztalyvezetd engedélyezi az iroda dolgozodinak szabadsagit, amelynek
litemezésére minden évben januar 31-ig szabadségolasi tervet kell késziteni.

® A szabadsag nyilvantartdsa a belsd szervezeti egységvezetdk és a munkaligyi
tgyintézo feladatkorébe tartozik.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a modositdsokkal jelen
egységes szerkezetben torténd elfogadasat kovetéen 2022. november 01. napjan 1ép
hatalyba. Ezzel egyidejlileg a 294/2016. (X11.13.) szamu képviselé-testiileti hatarozattal
elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

A képviselo-testiilet normativ hatarozatai:

Jaszkisér Viaros Onkorményzata Képviselo-testiiletének 265/2022. (X.20.) szamu
hatérozata.

Jaszkisér Viéros Onkorményzata Képvisels-testiiletének A58 12025, (VI.26.) szadmu
hatérozata.

11.2. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak
szabdlyszer(iségét a jegyzd folyamatosan figyelemmel kiséri.

11.3. Jelen SZMSZ mellékletei:
1. szamu melléklet: A Jaszkiséri Polgdrmesteri Hivatal szervezeti dbraja
2. szdmu melléklet: A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakérdk jegyzéke
3. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal munkarendje
4. szamt melléklet: A Polgdrmesteri Hivatal, a polgdrmester és a jegyzo tigyfélfogadasi rendje

Jaszkisér, 2025. jiinius 26. 0 " /e
£ OU- hall e
Dr. Szabo 4;:;11'6!{': : |
jegyzé\" .
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A Jaszkiséri Polgdrmesteri Hivatal szervezeti abrdja

1. szama melléklet

'

Polgarmester
Alpolgérmester
(tarsadalmi megbizatési)
Jegyz6
v v
Polgarmesteri Jegyz0i referens Jegyz0i és pélydzati
referens

titkdrsdgi tgyintézo

Y

Foépitész

megbizasi jogviszonyban

Kozteriilet-feliigyelet

Igazgatasi Csoport

Jaszkisér, 2025. junius 26.

Aljegyzd
Pénziigyi
osztalyvezetd
v
Igazgatési Osztaly Pénziigyi Osztély

l

Miiszaki és
Vérosfejlesztési
Csoport

A h\@&i@m@%\

Dr. Szabé Andrea

Jegyzd
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2. szami melléklet

A Polgdrmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény 3. és 4. §-
a alapjan a Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok az alabbiak:

Sor- Munkakor / feladatkér megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi
szdam kitelezettség gyakorisaga
1. |Jegyzo Evenként
2. | Aljegyzé Evenként
3. | Pénziigyi Osztilyvezet6 Evenként
4. | Jegyzoi referens Evenként
5. |Jegyzbi és palyazati referens Evenként
6. | Anyakonyvvezetd Két évenként
7. | Polgérmesteri titkdrsagi tigyintézd Két évenként
8. |lgazgatési ligyintézo Két évenként
9. | Szocidlis és altaldnos hatosagi ligyintézd Két évenként
10. [Munkaiigyi tigyintéz6 Két évenként
11. |Hatosagi ligyintéz6 Két évenként
12, | Miszaki ligyintézd Két évenként
13. | Kozteriilet-feliigyeld Két évenként
14. |Informatikus Két évenként
15. | Pénziigyi és szamviteli ligyintézo Két évenként
16. | Pénztaros Két évenként
17. | Adotigyi ¢s altalanos hatdsagi ligyintéz Két évenként

E melléklet a Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatidval egyiitt 1ép
hatélyba.

Jaszkisér, 2025, jiunius 26.

dhafihada %)

Dr. Szabé\Andrea

Jegyzd
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3. szamu melléklet

A Jaszkiséri Polgdarmesteri Hivatal munkarendje

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Munkakezdés 7,30 orakor 7,30 orakor 7,30 orakor 7,30 orakor 7,30 drakor
ideje:
Munka 16,00 orakor 16,00 érakor 17,00 orakor 16,00 orakor 13,30 orakor
legkorabbi
befejezése:
Munkaidd: 825h 825h 925h 825h 6h
Ebédidd: 12,00 ordtol 12,45 ordig -

E melléklet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzataval egytitt 1ép hatalyba.

Jaszkisér, 2025. jiinius 26.

C\,"\J.hm/kig«ﬂ\q

Dr. Szabo Andrea

Jjegyzo
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4, szama melléklet

A poledrmesteri hivatal, a polgdrmester és a jegyzd
hgyfélfogadisi rendje

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Ugyfélfogadas
kezdete és vége 8,00 ordatol Ugyfélfogaddas | 8,00 ératél | Ugyfélfogadas | 8,00 ératdl
délelétt a 12,00 éraig nincs 12,00 oraig nincs 12,00 oraig
Polgarmesteri
Hivatalban:
Ugyfélfogadas
kezdete és vége 13,00 ératol Ugyfélfogadds | 13,00 ératél | Ugyfélfogadds -
délutan a 16,00 ordig nincs 17,00 ordig nincs
Polgarmesteri
Hivatalban:
Ugyfélfogadas
ideje a 7h - 8h - 5h
Polgarmesteri
Hivatalban:
A polgarmester
tigyfélfogadasi - - 8,00 oratél - -
ideje: 12,00 éraig
A jegyz0
tigyfélfogadasi - - 8,00 ératdl - -
ideje: 12,00 ordig

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

Jaszkisér, 2025, junius 26.

d_(.halt

Dr. Szabé Andrea
Jjegyzd | 8 |
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A Jaszkiséri Polgarmesteri

Megismerési nyilatkozat

Hivatal

Szervezeti és

Miikodési

Szabalyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Dr. Szab0 Andrea

jegyz6

2025. jonius 27.

du hadl Qud-gp

Molnar Timea

pénziigyi osztalyvezetd

2025. jinius 27.

Hollo Anna

jegyzo6i referens

2025. jinius 27.

\

Balla-Ddsa Zsanett

jegyzoi referens

2025. junius 27.

“alle DA e

Holld Anita

hat6sagi tigyintézo

2025. junius 27.

/\Y‘“w N —

Farkas Helga

titkarsagi ligyintéz6

2005 augoseies O/,

<.

Kovécs Orsolya

anyakonyvvezetd

2025. junius 27.

Koo Omos

Nagy Gitta

igazgatési ligyintéz0

2025. junius 27.

C/f/ol% g@ttsx,

Boros Andrea

munkaligyi ligyintéz06

2025. junius 27.

Porva VY

Papp Gabriella

miiszaki ligyintézd

2025. janius 27.

’Pa@')/}

Ragd Szilvia

szocialis tigyintézo

2025, junius 27.

{a Lf-i’!\ /QL Cio
4

Ambrus-Vargané Tajti Ibolya

addigazgatasi ligyintézo

2025. junius 27.

:CUL'(!‘JCL{H (lolye

Bdzsd Robertné

kozteriilet-felligyeld

2025. junius 27.

/.65@; ot~

Szepcsik-Csete Csilla

pénztaros

2025. junius 27.

Rogonl-Caede Ol

Luzsi Zoltan

informatikus

2025. jinius 27.

[
L,N'l:\ . £~ C"‘\("’.—‘_

Kissné Szeremi Eva

pénziigyi ligyintézo

2025. junius 27.

| r o\
[ (- Ay
’«)}(l\ VT

Jasz Erika

pénziigyi tigyintézo

2025. jinius 27.

Ja—

Ladi Karoly

pénziigyi ligyintéz

2025. janius 27.

v

Bordané Boros Krisztina

peénziigyi igyintézo

2025. jtnius 27.

) U &
gL
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