53/2020. (XII. 31.)

POLGARMESTERI HATAROZAT

Kisujszallas Varos Polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol szolo 2011, évi CXXVIIL. térvény (a tovabbiakban: Kat.) 46. § (4)
bekezdésében meghatarozott hataskorében eljarva — figyelemmel a veszélyhelyzet
kihirdetésérol szold 478/2020. (XI. 3.) Korméanyrendeletre, Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (2) bekezdésében, az
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban, valamint a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatrél szolé Kisujszalldss Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
28/2014. (X.21.) onkormanyzati rendeletben foglaltakra - az alabbi dontést hozza:

Kisujszallas Varos Onkormanyzata, mint a Kistjszallasi Polgarmesteri Hivatal iranyité szerve
¢s fenntartdja a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mellékletben foglaltak szerint
elfogadja.

Végrehajtasért felels: Kecze Istvan polgarmester
Hataridé: 2021.01.01.
Hivatali felelés: Dr. Pénzes Timea jegyz6

Kisujszallas 2020. december 31.
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Kecze Istvan
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Errél értesiil:
1. Kecze Istvan polgarmester

2. Kistjszallas Varos Onkormanyzat képvisel8i és bizottsagi tagjai
3. Dr. Pénzes Timea jegyzd
4. Kisujszallasi Polgarmesteri Hivatal minden munkavillaldja







Eldterjesztés a Kisujszallasi Polgarmesteri Hivatal szervezeti ¢s miikédési rendjének
atszervezésérol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Kistjszallas Polgarmesteri Hivatal miikddésének racionalizalasa visszatéré témaként szerepel a
Képviseld-testiileti iilések napirendjén. A folyamatot felgyorsitotta - a koronavirus jarvany gazdasagra
és a foglalkoztatasra gyakorolt hatasaként - foként a fiatal, diplomas munkaerd tavozasa a hivatalbol.
Be kell latni, hogy a jelen kdltségvetési lehetoségeinket és a munkaerdpiaci helyzetiinket figyelembe
véve a korabbi személyi dllomany és ezzel egyiitt a korabbi miikddési struktira nem folytathato.
Elmondhato, hogy a hivatali szervezet alkalmazkodott a megvaltozott koriilményekhez és ennek
koszonhetden megorizte milk6doképességét, de nyilvan nem csak ennyi a cél. A cél az - és ebben kérem
tamogatasukat -, hogy a jo szinvonali miikddés alkalmazkodobb, rugalmasabb legyen és emellett még
takarékos is.

Az altalam javasolt struktira lehetévé teszi az osztalyokon ativeld feladatok gyorsabb, hatékonyabb
megoldasat, a csapatmunka erdsitését, ezaltal dthidalva a helyettesités problémakorét és az egy projekt,
egy iigyintézd bevett szokast. Ugy gondolom, hogy rendkiviil j6 szakemberek dolgoznak a Varoshazan
és bar elvesztettiink néhany olyan embert, aki a hatan vitt egy-egy fontos teriiletet, elore kell tekinteniink.
El kell rugaszkodni atté] a szemlélettol, hogy valaki helyére talaljunk embert, ehelyett hagyni kell id6t
arra, hogy a feladatok rendszerszintii elosztasit kévetden kirajzolodjon az a feladatabra, amelyre
szakembert kell talalni: ahogyan valtozik egy szervezet miikodése, ahhoz alkalmazkodéan kell
megtaldlni a legoptimalisabb miikodési rendet, a személyi- és a targyi feltételek figyvelembevétele
mellett.

A Kisujszallasi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése az alabbi egységekre tagozodik:
1. Fels6vezetés — Polgarmester, Alpolgarmesterek, Jegyzd, Aljegyzé

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirol sz6lé 2011. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 41.
§ (2) bekezdése szerint:

Az dnkormdnyzati feladatok ellatdasat a képviselo-testiilet és szervei biztositjak. A képviselitestiilet
szervei: a polgarmester, a fopolgarmester, a megyei kozgyiilés elnoke, a képviseld-testiilet bizottsagai,
a részinkormdnyzat testiilete, a polgdrmesteri hivatal, a megyei onkormanyzati hivatal, a kizos
onkormanyzati hivatal, a jegyzé, tovabba a tarsulds.

67. § (1) A polgirmester

a) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatdaskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt, a kézés
dnkormanyzati hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figvelembevételével meghatdrozza a polgdarmesteri hivatalnak, a kézos
ankormanyzati  hivatalnak feladatait az onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések
eldkészitéseben és végrehajtasaban;

¢) dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi hatdaskidrokben, egyes
hataskireinek gyakorldasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzdre, a polgarmesteri hivatal, a
kéizos onkormdanyzati hivatal iigyintézdjére,

d) a jegyzd javaslatara eliterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozoddsdanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének meghatdarozdsara;
e) a hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét;

1) gyakorolja a munkadliatdi jogokat a jegyzd tekintetében,

) gvakorolja az egyéb munkdaltatoi jogokat az alpolgdarmester és az énkormdnyzati intézményvezetdk

tekintetében.




(2) A 42. § 2. és 7. pontjaban meghatdrozolt kérdésekrdl, valamint egyéb jogszabalyban, kiézjogi
szervezetszabdlyozo eszkizben meghatarozott kinevezésrél, megbizdasrol, valasztasrol a févdrosi
kazgyiilés kizardlag a fopolgarmester eléterjesziése alapjan donthet.

81. § (1) A jegyzd vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy a kozos onkormanyzati hivatall.

2) A jegyzot az aljegyzd helyettesiti, elldtja a jegyzé dltal meghatdrozott feladatokat.

(3) A jegyzo
a) dont a jogszabaly dltal hatdaskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben;
b) gyakorolja a munkdltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kézés dnkormanyzati hivatal
koztisztviseldi és munkavdllaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az
aljegyzd tekintetében;
¢) gondoskodik az onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
d) tandcskozdsi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsagdanak iilésén,
e) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a doniésiik,
miikodésiik jogszabdalysérid;
1) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;
g) dontésre eldkésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,
h) dont azokban a hatésdgi igyekben, amelyeket a polgdarmester ad dt;
i) dint a hatdaskéorébe utalt énkormdnyzati és énkormdnyzati hatosagi iigvekben;
J) a hataskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét;
k) rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a taldlt idegen dologgal kapesolatos a kérozési nyilvantartasi
rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasdarol és azonositasarol szolo torvény szerinti adatokat,
valamint a taldlt idegen dolog tulajdonosnak térténd dtadast kovetden torli azoka.
(4) A polgdrmester egyetértése sziikséges - az altala meghatdarozott kérben - a polgdarmesteri hivatal, a
kozés dnkormdnyzati hivatal kiztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezeldi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasaho:.

2. Kozépvezetés — Osztalyok, osztalyvezetok

A Polgarmesteri Hivatalban jelenleg 4 osztidly és osztalyvezetdéi miikddnek. Ezek a Pénziigyi.
Virosfejlesztési és -lizemeltetési, az [gazgatasi és a Szervezési ¢s Onkormanyzati Kapcesolatok Osztalya.

Pénziigyi osztaly
A Pénziigyi osztaly részei a Koltségvetési iroda, Vagyonnyilvantartas és a Pénztar, valamint az

osztalyvezetd. Az osztalyt Osszesen két félallasbol Gsszeadddo egy f6/8 oras ,,veszteség™ érte, melyet a
feladatok ujra  osztasaval gyorsan megoldottak. Az osztaly miikddése zavartalan, a
jogszabalymaddositasokbdl eredd feladatvaltozasokra kelld gyorsasaggal reagalnak, ezért miikodésiiket
érintd valtoztatasi javaslattal nem élek.

Varosfejlesztési és -iizemeltetési osztaly

Az osztaly két részteriiletbdl all: fejlesztés és lizemeltetés. Ezt az osztalyt érintette a legtdbb tavozo,
osszesen 3 foallasu koztisztviseld és | fé gyermekvallalas miatt van tavol. Emiatt sziikséges egy
felséfoka varosfejlesztési és egy kdzépfoku varosiizemeltetési szakember felvétele. A kiirt palyazatra
jelentkezdk koziil agy tinik sikeriil kisujszallasi lakosokkal bet&lteni, ami nehezebb iigy, az az
épitésiigyi munkatars megtalalasa a megfeleld végzettséggel és lehetdleg helyismerettel. Ezt kivetd
lépés lehet annak atgondolasa, hogy a vérosfejlesztés €s az -lizemeltetés kozds vagy kiilon iranyitisa
lenne hatékonyabb. Az iizemeltetési kor feladatellatasa ezzel egyiitt kiboviil a gépkocsivezeto €s az
informatikus feladatkorének atvételével.




Igazgatasi osztaly

Az osztaly feladatellatisa kiterjed az igazgatasi és anyakdnyvi ligyekre, a szocialis tamogatasok
eljarasaira, a kozteriilet-feliigyelet iranyitasara, valamint az adoiigyekre.

Az addesoportot érintd jogszabalymodositasok az év végére is atgondolando valtoztatasokat okoztak.
A gépjarmiado elvonasat kdvetden az ipariizési add bevallasi kotelezettség kdzpontositasa az addiroda
humaéneroforras igényét fokozatosan — az adonemek ki- és atvezetésével parhuzamosan — csékkenti. Ez
a valtozas a véglegesités eldtt allo szervezeti atalakitdsi javaslat elkésziiltekor ért minket, ezért keriil sor
csak most erre az eldterjesztésre. A jelenleg itt dolgozd harom f6 egyike a jovoben belso ellenorzési
feladatokat lat el, egy masik munkatars pedig anyakdnyvi képzest vallalt.

Az anyakényvezési feladatok ellatasara jelentosen kihat egyrészt a hazassagkotések ndvekvo szama (az
idei évben rekord magas szamu), masrészt sajnos az elhalalozasok szama is magas, mely a hagyatéki
eljarasok lefolytatasa miatt jelent fokozott munkaterhet. Emiatt mindenképpen sziikséges lesz 2 6
anyakonyvi képzésének megszerzése.

Szintén jelentds szamban nott és tovabbi novekedése varhatd a termdfld adasvetelek, haszonbérletek
iigyeinek a lejaro szerzédések és az osztatlan kozos tulajdon fokozatos kivezetésének koszonhetden.

Szervezési és Onkormanvzati Kapesolatok Osztalya

Az évek mulasaval ez az osztaly ,.a mashova nem sorolhaté feladatok™ gytijtdhelye lett, ami azért okoz
gondot, mert ez egyvaltalan nem illeszkedik a tevékenysége j6 részét kitevé kommunikdcios és
rendezvényszervezési feladatokhoz. A jovoben ezért az lizemeltetési feladatok ilizemeltetési vagy
felsdvezetoi teriileten térténd iranyitasat tervezzilk a hatékonyabb irdnyitas és a hasonlé feladatellatas
mentén oly modon, hogy az megoldast jelentsen az ad hoc jelentkez6 problémakra, igymint titkdrsagi
feladatok (felsGvezetok iranyitisaval), iktatas-kézbesités feladata (mely leginkdbb az igazgatishoz
kapcsoladik), gépkocsivezetd és informatikus, akiknek a feladatellatasa a teljes szervezetre kiterjed.

Emiatt javaslom, hogy az osztaly feladatai keriiljenek kozelebb a ténylegesen iranyité személye¢hez és
az osztalyszintii keret sz{injon meg.

Torzskar

A hivatal miikbdésében ez a szervezeti egység egy (j szintet képviselne az osztalyok és a felsdvezetés
kozott kézvetleniil — tigykorre tekintet nélkiil — Polgarmesteri/Alpolgarmesteri vagy Jegyzdi/Aljegyzoi
iranyitassal, tagjai tovabba az osztalyvezetok. Feladata azoknak az 6sszehangolt feladatellatast igénylo,
osztalyokon ativeld ligyeknek az operativ végrehajtasa, feliigyelete, melyek Kivételes vagy tobb teriiletet

érintd szaktudast igényelnek, kiemelten fontosak vagy azonnali intézkedést kivannak.

Az effajta miikodés eldnyeit megtapasztaltuk a Helyi Operativ Bizottsag iilésezésekor, mely
krizishelyzetben bizonyitotta hatékonysagat.

Osszegezés

Osszességében elmondhatd, hogy a hivatal a megvaltozott kdriilmények kozott is ellatta feladatait.

Itt kell megjegyeznem, hogy a hivatal miikodését a veszélyhelyzetet megelézben jelentdsen determinalta
a jegyz0 tavozasa és az ezt megel6z6 idoszak. Az 0 vezetd és a veszélyhelyzet egyiittesen okozhatott
volna a szervezet mikodésében fennakadast, azonban nem igy tortént, ezért koszdnet illeti a
lelkiismeretes kollégakat, vezetdket.




Igaz a mondas, hogy ..bajban ismerszik meg az ember”, s erre - sajnalatos apropot kinalva — az elmult
egy év adott alkalmat boven. Csak remélni merem, hogy a sikeres helytallasban jegyzdként volt némi
szerepem, ¢s ez egy O egyiittmiikodés kezdete, melyet jelen atszervezési javaslat kovetkezo Iépésként
tovabb erdsit.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eléterjesztés véleményezésére, egyben zarszoként engedjenek
meg egy idézetet:

., Kis és nagy bonyodalmak csdstiil stiriisodnek életiinkben; semmi nem kap alakot, mindenben ellenallas
van, kiilénos, rendszeres akaddlyok torlaszodnak mindenben, mindenben... Ezt a hét probdt, ami a
valdsaghan hétszer hét, ki kell birni; és nem hinni abban, hogy "aztan jobb lesz"; talan semmi nem lesz
Jobb. De a vdltozdas biztos, ez a térveény.” (Marai Sandor)

53/2020. (XI1.31.) Polgarmesteri hatarozat

Kisujszallas Varos Polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények
modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIIL térvény (a tovabbiakban: Kat.) 46. § (4) bekezdésében
meghatarozott hataskorében eljarva — figyelemmel a veszélyhelyzet kihirdetésérol szolo 478/2020. (XI.
3.) Kormanyrendeletre és a szervezeti ¢és mikddési szabalyzatrol szold Kisujszallas Viaros
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 28/2014. (X.21.) énkorméanyzati rendeletben foglaltakra- az
alabbi dontést hozza:

Kistijszallas Varos Onkormanyzata, mint a Kisajszillasi Polgarmesteri Hivatal iranyitd szerve és
fenntartoja a hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat a mellékletben foglaltak szerint elfogadja.

Végrehajtasért felelos: Kecze Istvan polgarmester
Hataridé: 2021.01.01.
Hivatali felelés: Dr. Pénzes Timea jegyz6

Kisujszallas, 2020. december 29.
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Kisujszallasi Polgdarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jovahagyom: )
Kisujszallas Varos Onkormdnyzatanak Képviselo-testiilete képviseletében a .../2020. (XII. ...) szamu
Polgdrmesteri hatdarozattal.

Kisujszdllas, 2020. december ... ....

Kecze Istvan
polgdarmester
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A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) j) pontjaban és
az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) és (6) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan. az iranyitasi jogkorében eljard Kistjszallas Varos Polgarmestere
Kistjszallas Véros Onkorményzata Képviseld-testiiletének jovahagydsaval a Kisujszalldsi
Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat a szervezeti
cgységekre vonatkozo szabalyokat és a gazdilkodas részletes rendjét, a koltségvetési szerv
képviseletének a vezetdjének helyettesére vagy mads dolgozdjara torténd atruhazasat, a jegyz0
hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét a kovetkezok szerint hatarozom meg:

1. A Kisujszallasi Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti tagozédasa

1. A Kistjszéllasi Polgarmesteri Hivatal (a tovibbiakban: hivatal) bels6 szervezeti tagozodasat
Kisujszallas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: énkorményzat) a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: szmsz) 1. melléklete szerint hagyja jova.

2. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyok, a hivatal feladatai ellatasanak
részletes belsé rendje és modja

3. A szervezeti egységeket a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX tdrvény szerinti
osztalyvezetdi besorolds szerinti osztalyvezetok vezetik. Kivétel ez alol a Torzskar, valamint a
Polgarmesteri és Jegyzoi titkarsag, melyek a polgarmester iranyitasdval a jegyz0 vezetése ala
tartoznak. Onallé munkakor a belsd ellendr, a varosi féépitész, a humanpolitikai iigyintézo és
csatolt munkakérben az anyakdnyvvezetd. Az osztalyokon beliil kijeldlt vezetével csoportok
illetve irodék alakithatoak ki.

4. Az osztalyvezetok gyakoroljak az egyéb munkaltatdi jogkorok koziil a napi munkavégzeéssel
dsszefliggd munkaltatoi utasitasi jogkort, elokészitik jovahagyasra a munkakéri leirasokat.

5. Abban az esetben, ha valamelyik munkavallald t6bb szervezeti egység feladatkorébe tartozo
ligyintézésében vesz részt, az osztilyvezetdk a 4. pont szerinti jogkoriiket kozdsen gyakoroljak,
oly modon, hogy az utasitasi jogkor az dltaluk vezetett osztaly tevékenységi korére terjed ki, és
Osszelitkozés esetén egymassal egyeztetnek, ennek eredménytelensége esetén a kozos felettes
vezetd — a jegyz0 — dontését kérik.

6. A szervezeti egységek a kovetkezok szerinti szervezeti munkamegosztasban latjak el a hivatal
feladatat:

6.1  Igazgatasi Osztaly

Addiroda

Igazgatasi és anyakinyvvezet6i feladatok
Szocidlis iroda

Kozteriilet-feliigyelet

6.2. Varosfejlesztési és -tizemeltetési Osztaly

Varosfejlesztési csoport




Virosiizemeltetési csoport

6.4. Pénziigyi Osztily

Koltségvetési iroda

Vagyonkataszterrel 6sszefiiggd feladatok
Pénztar

6.5. Torzskar

6.6. Polgarmesteri és Jegyzéi titkarsag
6.7. Humanpolitikai iigyintézé

6.8.Virosi foépitész

6.9. Belso ellendr

7. Az Altalanos adatokat és a belsd szervezeti tagozddasrol késziilt dbrat az 1. melléklet, a
szervezeti egységek részletes feladatait az szmsz 2.-7. mellékletei tartalmazzak.

8. Az egyes munkakdordket és az ahhoz tartozo feladatokat a koztisztviselok személyi anyagai
tartalmazzak.
3. A hivatal létszama

9. A hivatal létszamat az dnkormanyzat a mindenkor hatalyos koltségvetési rendeletben hatarozza
meg.
4. A hivatal munkarendje

10. A hivatal munkarendjét az 6nkormanyzat az szmsz 8. melléklete szerint hagyja jova.
5. A hivatal iigyfélfogadasi rendje
11. A hivatal tigyfélfogadasi rendjét az 6nkormanyzat az szmsz 9. melléklete szerint hagyja jova.
6. A hivatal feladatai ellatiasanak részletes bels6 rendje és modja

12. A hivatal feladatait a belsé tagozddas szerinti szervezeti egységek utjan, a munkakdori
leirasokban foglaltak szerinti munkamegosztasban latjak el.

7. A hivatalt képviselo vezetéjének helyettese, a képviselet mas dolgozokra torténé
Atruhazasa

13. A hivatalt a jegyzd képviseli, akit a tavollétében az aljegyz6é helyettesit. A jegyzodi és az
aljegyz6i tisztség egyideji betdltetlensége, vagy tartés akadalyoztatasuk esetén a jegyzoi
feladatokat az lgazgatasi Osztaly vezetdje latja el.




14. A hivatal képviseldje e jogkorét a hivatal alkalmazottjara ruhdzhatja at teljes bizonyitd erejt
maganokiratban.

8. A jegyz6 hataskorébe tartozod iigyekben a kiadmanyozas rendje

15. Az lgyintézé dontésre elokészitett ligyiratait az osztdlyvezetd, amennyiben a szervezeti
egység, melynek keretében a koztisztviseld munkat végez csoportra is tagozodik. a csoportvezetd
kiadmanyozza.

16. Amennyiben a munkakéri leirasban szerepel a dontésre elokészitett ligy, és errél a munkakori
leiras kifejezetten rendelkezik, az tigyintézé maga kiadmanyozza az iratot.

17. A kiadmanyozasi joggal rendelkezdk nevét és tigykorét a 13. melléklet tartalmazza.
9. A gazdalkodas részletes rendje

18. A gazdalkodas részletes rendjét az szmsz 10. mellékletét képezo bels6 pénziigyi szabalyzatban
hatarozom meg.

10. A képzettségi potlékra jogosité munkakorok
19. A képzettségi potlékra jogosité munkakorok felsorolasat a 11. melléklet tartalmazza.
11. A vagyonnyilatkozat megtételére vonatkozo szabalyok és eljarasrend

20. A vagyonnyilatkozat megtételére vonatkozo szabalyokat és a vonatkozd eljarasrendet,
valamint az egyéb szabalyokat a 12. melléklet tartalmazza.

12. Hatalyba lépés

1. Ez a szabélyzat 2021. januar 1-jén 1ép hatdlyba.

Kisujszallas, 2020. december 29.

P.H.

Dr. Pénzes Timea
jegyzd
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Belso szervezeti tagozodas (szervezeti abra)

Igazgatéasi Osztaly fobb feladatai

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly fobb feladatai
Pénziigyi Osztaly fobb feladatai

Torzskar fobb feladatai

Polgarmesteri és Jegyzoi titkarsag, a humanpolitikai tigyintézo és a
belsé ellendr fobb feladatai

Varosi foépitész f6bb feladatai

Polgarmesteri Hivatal munkarendje

Polgéarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje

Belso pénziigyi szabalyzatok

Képzettségi potlékra jogosité munkakdorok
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Kiadmanyozasi rend
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ALTALANOS ADATOK

1. A Hivatal jogallisa

1. Kistjszallas Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala jogi személyiséggel rendelkezd
kozigazgatasi szerv, mely gazdasagi szervezettel rendelkezik.

2. A Hivatal alapadatai kdvetkezok:
a) megnevezese: Kisajszallasi Polgarmesteri Hivatala
b) réviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal
c) szekhelye: 5310 Kistjszallas Szabadsag tér 1.
d) alapitéja: Kistjszallas Varos Onkormanyzata
e) hatalyos alapito okiratanak kelte: 2015, oktober 29.
f) hatalyos alapité okiratanak szama:  249/2015.(X.29.) Kt. hatarozat

g) addigazgatasi azonositd szam: 15408710-2-16
h) telefonszdmai és e-mail cime
kozponti szam: 59/520-222; kisujph@kisujszallas.hu
polgarmester: 59/520-240; polgarmester@kisujszallas.hu
jegyzo: 59/520-230; jegyzo@kisujszallas.hu
fax: 59/321-139
i) szakagazat 841105
j) fizetési szamla szdma: 11745080-15732695
k) koltségvetési torzsszama: 408714
1) altalanos forgalmi adé alanyisaga: az altalanos szabalyok szerint az alanya
m) statisztikai szamjel: 15408710-8411-325-16
n) szamlavezetd pénzintézet:
- megnevezése: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Kisujszallasi Fiokja
- cime: 5310 Kisujszallas, Szabadsag tér 6.

(3) Iranyit6 szerv: Kistjszallas Varos Onkorményzata

(4) Nletékességi teriilete Kisujszallas varos kdzigazgatasi teriiletére terjed ki.

2. A Hivatal korményzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei

(1) A Hivatal ltal ellatandd, kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek, valamint az
azt szabalyozo jogszabalyok:

Kormanyzati

funkci6 szdma Kormainyzati funkcié megnevezése Jogszabaly megjelilése

Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok

011130 jogalkoto és dltalanos igazgatdsi tevékenysége | Moty. 18. §
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas Métv. 13. § (1) 13. pont
013330 Palyazat- és timogataskezelés, ellendrzes Moty 13. § (1) bekezdés
Orszaggyftilési, dnkormanyzati és eurdpai
parlamenti képvisel6-valasztasokhoz 2013. évi XXXVI. torvény a
016010 kapcsolodo tevékenységek valasztasi eljarasrol




Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos | 2013. évi XXXVI. torvény a

016020 tevékenységek valasztasi eljarasrol

) 1993 .évi V. tv. a magyar
016030 Allampolgarsagi iigyek allampolgarsagrol
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa Maotv. 13, § (1) 17. pont
109010 Szocidlis szolgaltatisok igazgatasa Motv. 13. § (1) 8a. pont

(2) Az alapfeladatok ellatasanak forrdsa: Kistijszallds Varos Onkorményzatanak kéltségvetése

(3) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. A Hivatal gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogai

A Hivatal, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

4. A Hivatal iranyitasa és vezetése
4.1. A polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az dnkormanyzati torvény, az egyéb jogszabalyok,
valamint az Onkorményzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatarozza meg.
A Hivatal miikédésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

— A jegyzo utjan iranyitja a Hivatalt.

— A jegyzé javaslatanak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajénak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

— Dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

— A jegyz0 javaslatara elterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, az iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

—  Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

— A Hivatal kéztisztvisel6it érintd jegyz6i munkaltatéi jogkdrben hozott dontésekkel —kinevezes,
vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizis visszavonasa, jutalmazas — kapesolatban
egyetértési jogot gyakorol.

—  Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jegyz0 és az alpolgarmester tekintetében.

— A Képviselé-testiilet dontéseivel Osszhangban irdnyitja az Onkorményzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodést, szocidlis, oktatasi, kulturdlis, sport, sajtd, nemzetkdzi és az
egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

— Iranyitja az egészségiigyi alapellatast, melynek koézalkalmazottjai felett munkaltatoi jogkdort
gyakorol.

4.2. Alpolgarmester (altalinos jogkorrel rendelkezd féallisi)

A polgarmestert tavollétében, illetve akadilyoztatisa esetén az alpolgarmester helyettesiti, mely
jogkdrben a polgarmester jogosultsagai illetik meg. Ellatja a polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.3. A jegyzd, aljegyzé




(1) A jegyzd a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal mikddéséért. Tevékenysége soran
felelos a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfelelé, szakszerii, partatlan és igazsagos. a
szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —

kiilondsen a kévetkezok:

a) A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) miikédésével kapesolatban

— koordindlja az elokészitését, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, a képviselo-
testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel Kkiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok eldzetes
bizottsagi megtargyalasat,

— figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbodl, ha a dontésekn¢l
jogszabalyseértest észlel, koteles jelezni,

— gondoskodik a jegyzOkonyvek hataridében torténd elkészitésérol, pontos vezetésérol, a
dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Hivatal miikodésével kapesolatban

— a Hivatal belsd szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkdoroket,

— a Hivatal bels6 szervezeti tagozddaséra, a Hivatal munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

— hataskorébe tartozo ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaldi tekintetében,

— vezeti, koordinalja és ellentrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat,

— iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

(2) Az aljegyz6 feladatai a kévetkezok:
— ajegyzot tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti,
—  segiti a jegyz6 ¢és a polgarmester igazgatasi feladatainak ellatasat, ellatja a koztisztviseldi és a
kozalkalmazotti térvénybél, valamint a Munka Torvénykonyvébol adodo feladatokat,
— ajegyzd altal kijeldlt teriileteken ellatja a hivatali munka ellendrzését, illetve vezetéseét.

4.4. Vezetoi értekezlet

(1) A polgarmester és a jegyzo rendszeresen — rendszerint minden héten hétfén délel6ttonként - vezetoi
értekezletet tart, melynek keretében attekinti az aktualis feladatokat, kiilondsen a Képviselo-testiilet
napirendjén szerepld elSterjesztések elSkészitését, ellenorzését és a hatérozatok végrehajtasat,
érvényesiilését.

(2) Az értekezletre allandé meghivottak:
a polgarmester,
az alpolgarmesterek
a jegyzd
az aljegyzo,
a belsd szervezeti egységek vezetdi,
a jegyz0 altal meghivott egyéb személyek.

4.5. Apparitusi értekezlet

A polgirmester és a jegyzd alkalomszerlien a Hivatal minden dolgozéjanak részvételével
munkaértekezletet tart, amelynek keretében kizosen értékelik az elmalt idoszak tevékenységét, illetve
attekintik a varhato feladatokat.




5. A Hivatal feladata

5.1. Altaldnos kivetelmények

A Hivatal tevékenysége a képviselo-testillet, annak bizottsagai, tisztségviseléi munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul. Elldtja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
elokészitd, szervezd, végrehajto, ellenorzo, szolgaltato tevékenységet folytat.
a) Kistjszallas Varos Onkorméanyzaténak képviseld-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag elékésziti az Onkorméanyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzeéset,

— ellatia a Képviseld-testiilet munkajaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével kapesolatban:

biztositja a feladat jellegének megfeleloen a bizottsagok miikodésehez szitkséges iigyviteli

feltételeket,

— a bizottsagi eloterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai eldkészitését
végzi,

— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetoségeirdl tajékoztatast nydjt, a
bizottsagokhoz érkez6d kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A képviselok munkajanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositist megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremiikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi Snkormanyzat munkajanak segitése érdekében:

— a nemzetiségi Snkormanyzatok kérésére biztositja a Képviselo-testiilet miikdési feltételeit, €s
ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

— a dontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat,
— a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) A pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési feladatok korében - mint egyetlen gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv- ellatja minden olyan 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
szerv részére az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat, melyekkel a 10. § (4) bekezdés szerint megallapodast
kotott.

g) A Képviseld-testiilet és a tisztségviselok kapcesolatrendszerének mikodését segitd feladatkoroket
(sajtd, nemzetkozi tigyek) lat el.




h) A Képviseld-testiilet altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe Kisujszallas Véros Onkormanyzata
képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi, technikai,
adminisztracios feladatokat végez.

i) Kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapesolattartasban.

j) A miikddés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast, irattarozast.

5.2. Koztisztviselok feladatai

(1) A polgarmester és a jegyzé a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek vezetdi
felé nem ruhazza at, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

(2) A Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakdrhoz tartozo
feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapesolddo feleldsségi szabalyokat, a kdvetkezoek szerint hatirozom meg:

A koztisztviseld feladatait a kiz érdekében, a jogszabélyoknak és az iranyito testiilet dontésének
megfeleléen, szakszertien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt ligyintézés szabalyai szerint
koteles ellatni.

A koztisztviseld koteles az allami és szolgalati titkot megtartani.

A koztisztviselo illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgéltatasuk az dllam, a kbzigazgatasi
szerv, munkatarsa, vagy az dallampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds
kdvetkezményekkel jarnak.

5.3. A Hivatali belsé szervezeti egység vezetdjének feladatai

(1) A Hivatali belsé szervezeti egység vezetdje felelds:

a)

a belsd szervezeti egység (osztaly, csoport) egész munkdjaért, annak szakszerii, jogszerii
miikodéséért, a szervezeti egység ligyiratkezeléséert,

h) a teriiletét érintben az osztalyok. csoportok kdzotti folyamatos tajékoztatas, illetve informacio

aramlasért, az egységes Hivatal munkajat elosegitd, az egyes szervezeli egységek
egyiittm{ikodését biztositd kapesolat-tartasért, a felmeriild nézeteltérések egyiittmiikddésen
alapuld, segitokész megoldasaért,

c) felettese utasitasainak szakszerii végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért,
d) az 6nkormanyzati képviselének a képvisel6i munkéjdhoz sziikséges tajékoztatas €s iligyviteli

kézremiikodés biztositasaért,

e) az orszaggyilési és onkormanyzati képviselok kozérdekii bejelentéseire hatariddn beliili érdemi

valaszadasért, illetve a valasz elokészitéseert,

/) szakteriiletét érintben az eldterjesztés-tervezetek eldkészitéséert,

&)

h)

ellendrzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében rendszeresen beszamoltatja a
csoportvezetot(ket), esetenként az iigyintézOket a munkateriiletikre vonatkozd dontesek,

jogszabalyok, a munkatervben és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok

végrehajtasardl; valamint felelés a munkafolyamatba épitett ellendrzes szignalas Gtjan torténd
megvalosulasaért,

szakteriiletét érintéen a Képviselo-testiilet bizottsdgai hatarozatainak végrehajtasacrt, a
hatarozatok nyilvantartasaeért,

a szakteriiletét érintd mikodési, felujitasi, fejlesztési feladatok kapesan a szakmailag
megalapozott déntés és megvaldsitas elékészitéséért, a feladatok teljes korii és maradektalan
végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

Jj) a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, feldjitasi, fejlesztési

kiadasok elékészitése, lebonyolitisa, megvaldsitasa soran a kozbeszerzési eljarasi, valamint az




egyéb vonatkozd jogi szabalyok, tovabba a tisztségvisel6i intézkedésekben foglaltak
betartasaert,

k) a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, felajitasi feladatok
megvaldsitdsa sordn a jogszabalyi eléirdsokban - a kapcsolodd dnkormanyzati rendeletben-
foglaltak betartasaért, az lizembe helyezéssel, aktivalassal osszefliggéd feladatok ellatasaért, a
jogi-pénziigyi eloirdsok, szerzOdéses kotelezettségek megtartdsaért, tovabba a beruhazasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

1) szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi, biztositasi
és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint a kozvélemény tajékoztatasa
érdekében a kdzérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaert.

(2) A Hivatali belso szervezeti egység vezetdje:

a) gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot,

h) vezeti az alarendelt szervezeti egységet, ennek keretében elkésziti €s a jegyz6hoz jovahagyasra
benyiijtja a szervezeti egység belsé szabalyzatat, elkésziti az ahhoz kapcsolodd munkakdri
leirasokat ¢és biztositja mindezek naprakészen tartasat,

¢) a jegyzé altal meghatarozott idopontra osszeallitja, s a jegyzéhdz jovahagyasra benyijtja a
szervezeti egység éves munkatervét,

d) beszamol a jegyzOnek a szervezeti egység tevékenységérol,

¢) biztositja a vezetése alatt mikddd belsd szervezeti egységben, a Hivatal ligyfélfogadasara és
munkarendjére vonatkozo szabalyok érvényesiilését, a munkafegyelem betartasat. Gondoskodik
szakteriiletét érintd jogszabalyok nyilvantartasanak vezetésérél és a dolgozokkal vald
megismertetésérol,

/) gondoskodik a szervezeti egység koztisztviseldinek a szakmai konferencidkon torténd részvétele
esetén a beszamolok elkészitésérol és az érdekeltek részére torténd tovabbitasardl,

@) szervezi és végzi a ra eso polgari védelmi feladatokat,

h) szakteriiletén kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezéseben,

i) koteles a vezetése alatt mitkodd belsd szervezeti egység. a szakteriiletéhez tartozd intézmeények
tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni,

j) ellatia a feladatkérébe tartozd intézmények statisztikai adatszolgaltatasanak szervezését,
ellendrzését, az adatgytijtés rendszerezését, varosi Osszesitését,

k) a képviselotestiileti és a bizottsagi iiléseken koteles részt venni, akaddlyoztatds esetén koteles
helyettesitésrél gondoskodni,

) elokésziti a feladatkdrébe tartozod testiileti eldterjesztéseket. illetve a jegyz0 utasitasara
kozremiikodik a bizottsagi eldterjesztések szakmai elokészitésében is.

m) az Onkorményzat, illetve szervének dontése, hataskdre esetén véleményezi az intézmény altal
dsszeallitott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

n) egyiittmiikodik a polgarok altal létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti ¢s kamarai
szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kizszolgaltatast végzo szervekkel.

5.4. A Hivatal iigyintézoi

A Hivatal érdemi iigyintéz6 koztisztviseldje koteles

a) az ligyintézés soran biztositani az anyagi és az eljardsi jogszabalyok marad¢ktalan érvényre
juttatasat, a hatékony, humanus és gyors tigyintézést, az iigyintézési hatarid6k betartasat,

b) felettese utasitasait szakszeriien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori feladata
ellatdsa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét, a munkafolyamatba épitett, illetve a vezet6i
belsé ellenérzés elvégzését azonosithat6 alairasaval (szigndjaval) és a szervezeti egység, illetve a
koztisztviseld hivatali bélyegzélenyomataval dokumentalni. Kiadméanyozasra tovabbitani csak az
irat osszeallitasaban, és —siirgdsség kivételével — a munkafolyamatba épitett vezet6i ellenorzést
végzd személyek altal, az elézoeknek megfeleléen szignalt avagy véleményeltérésiiket rogzitd
iratot lehet. Az iratot szignalé személy(ek) hivatali felettese(i) illetve az iratot kiadmanyozo
személy sajat feleldsségére (felelésségiikre) térhet(nek) el az elozéekben emlitett személy(ek)
altal szignalt irat (tervezet) tartalmatol,




¢) a feladatait érinté mindségiigyi dokumentumokban foglaltakat ismerni és betartani, tovabba az
azokban sziikséges valtoztatasokat a bels6 szervezeti egység vezetdjének jelezni,

d) az egyes szervezeti egységek tigykorét érintd Képviselo-testiileti eloterjesztéseket elokésziteni,

e) az Oonkorményzati képviseldk interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni és azokra — a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok szerint — vélaszt elékésziteni,

/) a lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgalni és a
sziikséges intézkedéseket megtenni;

g) ligyfélfogadasi idoben az tigyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén helyettesitésrol gondoskodni,

h) az iigyfelek személyesen, széban el6adott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra tovabbitani,
az ligyiratokat az tigyviteli szabalyzat szerint kezelni;

i) az eljard ligyintézok tigykoriikben kotelesek mas tigyosztalyok iigyintézoivel egyiittmiikddni és a
sziikséges egyeztetés megtdriéntét az tigyiratokon dokumentalni,

J) a Hivatal kdztisztviseloi kotelesek a Képviselotestiilet, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatési.
(hatosagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozd anyagi
jogszabalyok eldirasainak megfelelden elokésziteni, gyakorolni,

k) az ligyintézés megfeleld szinvonalanak biztositasara, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd, lehetdség szerinti egyszeriisitésére, az ligyfelek szobeli ¢és irasbeli kulturalt
felvilagositasara;

1) aréa esO polgari védelmi feladatokat ellatni, szakteriiletét érintéen.

5.5. A fizikai alkalmazott munkavallalok

A fizikai alkalmazott munkavallalé a munkakéri leirasaban megéllapitott feladatait a felettesétdl kapott
utasitasok alapjan latja el.

5.6. Munkakori feladatok

(1) A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
(2) A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozé jogéllasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelel6en feladatait, helyettesitési kotelezettséget.




2. melléklet

Igazgatasi Osztaly részletes feladatai

Az lgazgatasi Osztaly ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozd allamigazgatasi. altalanos igazgatési,
kornyezetvédelmi, szocialis, gyermekvédelmi feladatokat, intézi az anyakonyvi feladatokat.

Anyakonyvi feladatok:

L.

7
8.

9
10.
T

sziiletés, hazassagkotés, halaleset, anyakonyvezésével kapcsolatos anyakonyvi feladatok
ellatasa

hézassagi névviselési forma modositasara vonatkozo eljaras

adatot szolgéiltat a Kozponti Statisztikai Hivatal részére az anyakdnyvi eseményekrol,
valtozasokrol

ellatja a csaladi iinnepségek megrendezésével kapesolatos feladatokat

az anyakonyvi ligyekért felel6s miniszterhez felterjeszti a magyar allampolgér sziiletési csaladi
és/vagy utonevének megvaltoztatasa iranti kérelmet

magyar allampolgar kiilfoldon tértént anyakonyvi eseményeinek hazai anyakonyvezése
iigyében tovabbitja a kérelmet az illetékes hatosag fele

felveszi az apai elismerd nyilatkozatot,

clokésziti az allampolgarsagi eskiit, jegyzOkonyvet készit az eskiitételrdl, ellitja az
allampolgérsagi eskiit koveto feladatokat

kérelemre anyakdnyvi kivonatot allit ki

az arra jogosult hivatalos szerveknek adattovabbitast végez

adatjavitasi feladatok ellatasa

Igazgatasi ligyek
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17.

hagyatéki eljaras

birtokvédelem

hatdsagi bizonyitvannyal kapcsolatos tigyek

talalt targyakkal kapcsolatos ligyek

lakasépitési kedvezményre valo jogosultsag igazolasa

allattartdsi ligyek

hulladékgazdalkodasi tigyek

ebisszeirassal kapesolatos feladatok

zajvédelmi tigyek

telepengedélyezési ligyek

csaladvédelmi koordinacio

term6fold adas-vétel, bérbeadasi tigyek

hirdetmények

méhészettel kapesolatos ligyek

postazas, iratkezelés, iktatas; a Kistjszallasi Polgarmesteri Hivatalba és a Miivelodési Kozpont
és Konyvtar postai iton érkezd és/vagy iktatott iigyek nyomon kdvethetdségének biztositasa;
az érkez0 postai kiildemények atvétele, érkeztetése, iigyintézésre torténd atadasa, irattarozasa,
szilkkség esetén a hivatali hirdetoszekrényekben torténd kifiiggesztése, illetve a hivatalbol
kimend postai killdemények postara adasa vagy kézbesitésre torténé atadasa

foldmiivelésiigyi igazgatasi feladatok (term6fdldek bérbevételével, értékesitésével kapesolatos
feladatok)

az iktatoprogram mikodésének feliigyelete, segitségnyujtas az azt igényld, iktatast vegzod
munkatarsaknak.




Add iroda

1. az énkormanyzat hataskérébe tartozé adok - ipariizési, kommunalis, fold-haszonbérbeadas,
utan fizetendd ado -, idegenforgalmi ado nyilvantartasa, kezelése, elszamolasa, behajtasa,

2. gépjarmiiado nyilvantartasa, kezelése, elszamolasa, behajtasa,

3. kdvetelésallomany behajtasaval kapesolatos feladatok,

4. idegen bevételek nyilvantartasa, beszedése,

5. atalajterhelési dijjal kapcsolatos kivetés, nyilvantartds vezetés ¢és behajtas,

6. mez6ori jarulék kivetése, nyilvantartas vezetése €s behajtas.

7. maganszallashely bejelentése

8. helyi adékkal ésszefiiggd ellendrzési tevékenység

9. kereskedelmi iigyekkel kapesolatos iigyintézés

10. ado- és értékbizonyitvany kiallitasa

Szocialis iroda

jegvzdi gyamhatdsagi feladatok

gyermekvédelmi timogatasok megallapitasa

telepiilési tamogatasok megéllapitasa

elsé lakashoz jutok tamogatasaval kapesolatos ligyintézés
helyi kdzlekedési timogatas megallapitiasa

koztemetéssel kapcsolatos iigyintézés

igazolasok kiallitdsa

kérnyezettanulmany készitése
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Kozteriilet-feltigyelet

kozteriilet rendjének ellenodrzése

2. kozteriilet hasznalatira vonatkozo bejelentések intézése, tudomasul vett bejelentések
nyilvantartasa, kdzteriilet-hasznalat ellenérzése

3. kozteriilet felbontasara kiadott engedélyben elbirtak helyreéllitas soran toérténé betartasanak

ellenorzese

fakivagasi engedélyek elokészitése, potlasi kitelezettség teljesitésének ellendrzése

eljar engedély nélkiili fakivagas esetén

intézkedik a hoeltakaritas, sikossagmentesités érdekében

kdzremiikodik az onkormanyzati vagyon, kozrend, kizbiztonsag védelmében

a varosi térfigyeld rendszer folyamatos kezelése, feliigyelete, arrol nyilvantartas vezetése, e

kérben egyiittmiikidés a renddrséggel

9. szabalyszegések esetén a sziikséges intézkedések megtétele (felszolitas, helyszini birsag

feljelentés, kényszerkaszalas elrendelése)
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3. melleklet

Virosfejlesztési és -iizemeltetési osztaly
1.1. Viarosfejlesztési csoport
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9.

telepiilésrendezési feladatok,

onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések, feltjitasok elokészitése, lebonyolitasa
kozbeszerzéssel és beszerzéssel kapcesolatos feladatok

sport tAimogatasi szerzodések,

a beruhdzas megvaldsulasanak biztositdsa, koordinalasa,

teriiletfejlesztési, térségfejlesztési lehetdségek feltarasa,

fejlesztési programok,

kézremiikodés az osztaly feladatkorébe tartozo palyazatok és a kzmunkaprogram
készitésében

projekt fenntartas szervezése, figyelemmel kisérése, jelentések készitése.

1.2. Varosiizemeltetési csoport
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11.

12.
13.
14.
15.
16.
LA
18.
19.
20.
21.

épitészeti- és természeti 6rokség védelme, digitalis térképpel kapcesolatos feladatok,
telepiilésképpel, helvileg védett épiiletekkel kapesolatos iigyek,

eszkozok bérbeadasa,

az dnkormanyzati érdekeltséggel miitkodo gazdasagi tarsasagokkal kapesolatos alapitoi
feladatok elokészitése,

katasztrofavédelmi feladatok,

ar- és belvizvédelmi feladatok,

ingatlaniizemeltetési feladatok, lakés- €s helyiséggazdalkodasi feladatok ellatasa,
Onkormanyzati vagyon kezelése, hasznositasa,

varosiizemeltetési feladatok,

2.1.hulladékgazdalkodas,

2.2.parkgondozas, jatszoterek, utcabutorok, buszmegdllok gondozasa,

2.3. ho- és sikossagmentesités,

. vizgazdalkodas, Gtfeliigyel6i feladatok, ivoviz és szennyviz kdzszolgaltatasok szervezése,

ivoviz és szennyvizhalozattal kapcsolatos tulajdonosi tigyek,

Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1évé énkormanyzati vagyon allagmegovasa, karbantartasa,
iizemeltetési feladatairdl és kérnyezetiik rendben tartasarol valod gondoskodas,

utak, jardak fenntartisa,

kozvilagitas,

novényvédelem kozteriileti gesztenye és platan faknal

kozitkezeldi feladatok ellatasa,

Varoshaza gondnoki feladatok,

telefonkdzpont-kezelés, portaszolgalat,

varoshaza takaritasa,

egészségiigyi alap és jarobeteg-szakellatasok szervezése,

iskolaorvosi ellatas mitkddtetése,

szocialis és gyermekjoléti személyes gondoskodast ny(jtd ellatasok szervezése, nem pénziigyi
targyu fenntart6i iigyeinek intézése a Karcagi tobbeéli Kistérségi Tarsulas meghatalmazasa
alapjan,

. egészségiigyi szlirbvizsgalatokkal kapcsolatos jegyzdi, onkormanyzati feladatok szervezése
. dnkormanyzati és hivatali izemeltetésti gépjarmiivek hasznalatanak szervezése, karbantartasa
. informatikai feladatok: informatikai rendszerek folyamatos feliigyelete, a biztonsagos és

folyamatos miikddtetés, az esetleges problémak megoldéasa, hibak elharitisa, az informatikai
rendszernek a Polgarmesteri Hivatali szervezethez, valamint a szervezeti feladatokhoz és
igényekhez torténd folyamatos adaptilasa, a képviselo-testiileti és bizottsagi iilések
informatikai hatterének biztositasa;




4. melléklet

Pénziigyi Osztily

1. A Kisujszallasi Polgarmesteri Hivatal, Kistjszallas Varos Onkormanyzata, a Kistjszallasi
Miivelédési Kozpont és Konyvtar, a Kistijszalldsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és az
onkormanyzati tarsuldsok pénziigyi, gazdasagi ¢s szamviteli feladatainak ellatasa;

2. A Kisujszallasi Miivelodési Kozpont és Kényvtar gazdasagi ligyintézoi feladatainak ellatasa;

3. Gazdasagi események teljes korli kontirozasa, kdnyvelése;

4. Az ASP rendszerrel kapesolattartdi feladatok, valtozas bejelentések, a programmiikddések

(frissitések) kezelése, tovabbitasa, egyéb ASP kozpontbol érkezo feladatok lebonyolitasa;

5. Az Osztondij Alapitvany pénziigyi, gazdasagi, szamviteli feladatainak ellatasa;

Ervényesitéssel, pénziigyi ellenjegyzéssel kapesolatos feladatok ellatasa;

Kincstari feladatok ellatasa;

Hozzajarulasok és tamogatasok igénylése, elszamolasa, 6nkormanyzat altal nyujtott timogatasok

elszamoltatasa;

9. Miikadési és fejlesztési hitelfelvétel elokészitése, lehivasa;

10. Hazi pénztar miikodtetése, készpénzforgalom lebonyolitasa;

1 1. Pénztarellenori feladatok ellatasa;

12. Banki pénzforgalom bonyolitasa;

13. A Magyar Allamkincstar részére a jogszabalyban elirt adatszolgaltatasok teljesitése:

14. Likviditas kezelése:

15. Koltségvetéssel kapesolatos feladatok;
13.1.kaéltségvetési koncepcio elokészitése;

13.2 koltségvetési rendelettervezet elokészitése, koltségvetési rendeletmodositasok eldkészitése;
13.3.koltségvetési beszamolok, informacios jelentések, zarszamadas elkészitése;

16. Addbevallasok készitése, allami adohatdsaggal kapesolattartas;

17. A felvételre keriilt hirdetményekkel kapcsolatos feladatok;

18. Targyi eszk6zok és beruhazasok, értékpapirok nyilvantartasba vétele és nyilvantartasa;

19. Vagyonkataszter vezetése;

20. Keészletnyilvantartas vezetése;

21. A targyi eszkozokkel kapesolatos KSH jelentések elkészitése;

22. Leltarozas - az ingatlan leltdrozas mennyiségi felvételének kivételével - selejtezés és az ingatlan
leltarozas egyeztetése a varostizemeltetési osztallyal;

23. A dolgozok lakascéli munkaltatoi timogatasanak nyilvantartasaval kapesolatos feladatok:

24. Az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, a tarsulasok és a nemzetiségi Snkormanyzat
létszamnyilvantartasival ¢és az intézmények nyilvantartasaval, tovabba a torzskdnyvi
valtozasokkal kapcsolatos feladatok;

25. Bérszamfejtoi, TB ligyintézoi, jelentofelelosi feladatok;

26. SZJA igazolasok kiadasa;

27. Szamfejtés, jelenléti ivek vezetése; szabadsagok nyilvantartasa;

28. Szamlazas, bevételi pénzforgalom bonyolitasa;

29. Atutalasok, kiadasi pénzforgalom bonyolitasa;

30. Kézhaszna foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa;

31. Az onkormanyzat vagyon ¢s felel6sségbiztositasaval, gépjarmii feleldsségbiztositasokkal

kapesolatos teljes kori ligyintézés;

32. Gyermekétkeztetéssel, sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa;

33. Kézremiikddés az osztaly feladatkorébe tartozo palyazatok készitésében.

g0 =Sy




5. melléklet

TORZSKAR
feladatai

A hivatal mikodésében ez a szervezeti egység egy U szintet képvisel az osztalyok és a
felsdvezetés kozott kdzvetleniil — tigykorre tekintet nélklil — Polgarmesteri/Alpolgarmesteri
iranyitassal és JegyzOi/Aljegyz6i vezetéssel. Tagjai az osztalyvezetok. Feladata azoknak az
dsszehangolt megoldast és feladatellatast igénylo, osztalyokon ativelo tgyeknek az operativ
iranyitasa, végrehajtasa, feltgyelete, melyek kivételes vagy tobb teriiletet érintd szaktudast
igényelnek, kiemelten fontosak és/vagy azonnali intézkedést kivannak.

Ezen beliil:

e Az dénkormdanyzat kulturalis, kommunikécios, kézmivelodési, kdzgytlijteményi, egyes
esetekben koznevelési és lakossagi tajékoztatasi feladatainak ellatdsdhoz kapcsolddo
dontés-elokészités, a dontések végrehajtasa, vagy azok végrehajtasanak megszervezése,
biztositasa. Onkormanyzati  kiadvanyok gondozdsa, lakossdgi tdjékoztatas,
kézmeghallgatas és lakossagi féorumok szervezése, lebonyolitdsa, kapcsolattartis a
varosban miikddo civil szervezetekkel, intézményekkel.

e Stratégia kidolgozasa, dontés elokészités, problémamegoldds ¢és sziikség esetén
beavatkozas az Snkormanyzat, valamint a hivatal azon palyazatainak eldkészitésében és
lebonyolitasaban, amelyekben a sikeresség és eredményesség miatt sziikségszerd.

e Osztalyokon ativel6 operativ ligyek intézése.

e Az 6nkormanyzati munkahoz kapcsolodo egyeztetések, megbeszélések.

e Onkormanyzati vagy tarsuldsi hatarozatok, rendeletek &sszehangolt elokészitése,
végrehajtasa.




6. melléklet

Polgarmesteri és Jegyzoi titkarsag feladatai

1.

A képviselo-testiileti és bizottsagi iilésekre a meghivok Gsszeallitasa az Gnkormanyzati és
bizottsagi munkatervek alapjan, valamint a polgarmesteri és jegyzoi rendelkezés szerint,
postazasi feladatok ellatasa;

Az onkormanyzati munkahoz kapcsolddo egyeztetésekrol, megbeszélésekrdl jegyzokonyvek
vagy feljegyzések készitése;

JegyzOkonyvvezetés a bizottsagi és a képviselo-testiileti iiléseken, a jegyzokonyvek
megkiildésre torténd elokészitése, kivonatok elkészitése, azok jegyzonek torténd atadasa
ellenorzés céljabol, illetve a jegyzékonyvek megkiildése a Kormanyhivatalnak, kiilén
rendelkezés alapjan.

Hatarozatokkal és rendeletekkel kapesolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa, beleértve az ezzel
kapcsolatos adatszolgéltatasokat, valamint a rendeletek hatalyositasa;

Polgarmesteri és jegyzoi feladatellatas adminisztrativ segitése, levelezés, iktatas kezelése,
igyfelek, vendégek fogadasa.

KozremUkddés kozmeghallgatas és lakossagi forumok szervezésében, lebonyolitasaban;
Polgarmester, onkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozataval kapcesolatos feladatok
lebonyolitdsa;

Humanpolitikai iigyintézo feladatai

1.

Qv

10.
11.
12.
13.

14.
15.

munkatigyi feladatok elvégzése (A Kistjszallasi Polgarmesteri Hivatal, Kisajszallis Varos
Onkormanyzata, a Kistjszallasi Miivelodési Kozpont és Koényvtar, a Kistjszallisi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat)

kinevezések, megbizasi szerzddések megkotésének elokészitése

munkavallalok adatainak felvétele, azzal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

kozszolgalati jogviszony megsziintetés, hosszabbitas elokészitése

munkavallalok ellépésének, hataridejének figyelemmel kisérése, atsorolasok készitése

a koztisztviselok kozigazgatasi alap- és szakvizsgakra, ligykezeldi alapvizsgdra vonatkozd
szervezesi feladatok ellatasa, a dolgozok tovabbképzésének intézése: tanulmaényi szerzédések
elékészitése

éves szabadsagok kiszamitdsa, litemezése, szabadsag-nyilvantartis vezetése

polgarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyz6 szabadsaganak kiirasa

jubileumi jutalmak kifizetéséhez jogviszony szamitasok és ezek hataridos vezetése

az éves koltségvetési rendelethez bér és létszamterv készitése

kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iligyeinek intézése

dolgozok munkaviszonnyal Gsszefliggd egyéb tigyeinek intézése

kézmunkaprogramban résztvevé munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefliggd ligyeinek
intézése

kézmunkaprogram bérelszamoldasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

Polgarmesteri Hivatalhoz tartozé koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
munkaltatoi feladatok eldkészitése, végrehajtasa, drzése

. az dnkormanyzat fenntartasaban 1évo koltségvetési szervek vezetdivel kapesolatos munkaltatoi

feladatok elokészitése és végrehajtasa, vagyonnyilatkozatok érzése

. az donkormdanyzat tobbségi tulajdonaban lévo gazdasagi tarsasagok ligyvezetdivel kapesolatos

munkaltatoi feladatok elkészitése €s végrehajtasa

. a Polgarmesteri Hivatal jogeldédeinél meglévé korabbi munkaviszonyokrdl a sziikséges

igazolasok kiadasa

Belso ellenor feladatai

Altaldnos célok, fogalmak és feladatok:- gazdasdgossag: egy adott tevékenység ellatisdhoz
felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizdlasa a megfeleld mindség biztositasa mellett.




- hatékonysag: egy adott tevekenység soran eloallitott termdkek, szolgéltatasok és egyéb eredmények,
valamint az eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

- eredményesség: egy adott tevékenység celjai megvalositasanak mertéke, a tevékenység szandekolt és
tényleges hatasa kozotti kapesolat.

- kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendo teriiletek kivalasztasara, mely meghatarozza a
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerekben rejld kockazatokat.

- belsé kontroll: egy dsszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése ¢s dolgozoi valositanak meg,
és amelyet a kockdzatok meghatarozasara és ésszerii biztositék biztositasara alakitanak ki ahhoz, hogy
a szervezet a kiilldetésének teljesitése soran megvalositsa a kdvetkezod 16 célokat:

» A tevékenységeket (miveleteket) szabalyszertien, etikusan, gazdasagosan,

hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;

« Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

* Megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasoknak;

* Megvédje a szervezet forrasait a veszteségektol, a nem rendeltetésszeri

hasznélattol és karoktdl.

A belsd kontroll, a helyesen miikédtetett a vezetdi kontrolling a kontrolling harom lényeges elemét — a
tervezést, az ellendrzést és az informdcios rendszert —egyidejlileg integralja és ezzel az 6sszehangolassal
a belso tartalom is megvaltozik.

A kontrolling tevékenységbe épiild kockazatalapt ellendrzési rendszer szolgalja a kozpénzekkel torténd
hatékony, célszerii eredményes gazdalkodas ellendrizhetd formaban térténd megvalositasat:

- a gazdalkodas rovid tavi érdekeit, amely elsdsorban az ,eredményesség”™-ben mérhetd, és a
kozpénzekkel torténd szakszerii gazdalkodasbol fakad,

- a gazdalkodas hosszi tavu érdekeit, amely els6sorban az alapfeladatok egyre szinvonalasabb ellatasat
garantalo vagyon gyarapodas igényében nyilvanult meg, a vagyon miikodtetésének a célszeri. hatékony,
eredményes. gazdasiagos kozfeladat ellatasat érdekeit szolgalva.

Az ELLENORZESI NYOMVONAL és a FEUVE

(folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés)

Az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1. 27.) Korm. rendelet (régi Amr.) vezetette
be Gj elemként a FEUVE rendszerét: az ellendrzési nyomvonal, a kockazatkezelés, ¢és a
szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kotelezettségét.

Az ellenérzési nyomvonal olyan eszkéz, amelynek segitségével meghatarozhaté a szervezet teljes
vezetési és ellendrzési rendszere, ezért az ellendrzési nyomvonal a rendszerellenorzés eszkoze is. Ennek
segitségével az ellendr pontosan elemezheti a rendszert, meghatarozhatja annak gyenge pontjait.
kockazatos teriileteit, melyek tovabbi vizsgalatot igényelhetnek, annak érdekében, hogy meggy6zodjon
a rendszer megbizhatosagarol.

A kovetkezetesen kialakitott ellendrzési nyomvonal felhasznalasaval a koltségvetési szervek miikddési
folyamataiban rejlé kockazatok minimalizalhatok, ezert fontos, hogy az ellenrzési nyomvonal a
koltségvetési szerv teljes miikddését fedje le, a feladatellatas egészére terjedjen ki.

Az ellenérzési nyomvonal a szerv folyamataira vonatkozo egyes tevékenységek, a tevékenységek jogi
alapjanak (kiils6 és belsé jogforrasanak), a felelésoknek, a tevékenységek ellenérzésének, nyomon
kovetésének, a kapesolédo dokumentumoknak az egyiittes meghatarozasa.

A belsé kontroll egy osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozdi valositanak meg, és
amelyet a kockazatok meghatarozasara és ésszerii biztositék biztositasara alakitanak ki ahhoz, hogy a
szervezet a kiildetésének teljesitése soran megvaldsitsa a kovetkezo fo célokat:

A belso ellendr feladata kiilondsen:

» A tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszerii, etikus, gazdasagos, hatékony ¢s eredményes
végrehajtasanak ellendrzése;

* A teljesités és az elszamolasi kitelezettségeket ellendrzése;,

» Megallapitja, hogy megfelel-e az eljaras a vonatkozo6 térvényeknek és szabélyozasoknak:

» Munkajaval megeldzze és megvédje a szervezet forrasait a veszteségektdl, a nem rendeltetésszert
hasznalattol és kéaroktdl.




7. melléklet

Varosi foépitész

A varosi f6épitész feladatait megbizasi szerzodéssel kiilsé szakember latja el.




A Kisujszallasi Polgarmesteri Hivatal

MUNKAREND

8. melléklete

Kisijszallas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 235/2015. (1X.29.) szamii dnkormanyzati
hatarozataval a Kis(jszallasi Polgarmesteri Hivatal munkarendjét a kévetkezOk szerint allapitja meg:

hétfé

kedd

szerda

cslitortok

péntek

7= 17%
8% — 16
800 —-163°
g™ 17%

8%~ 12%




9. melleklet

Kisujszallasi Polgarmesteri Hivatal

UGYFELFOGADASI RENDJE

Kistjszallis Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete moédositja 266/2014. (V1L 28.) szdmu
onkormanyzati hatarozataval a Kisajszallasi Polgadrmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendjét a kivetkezok
szerint allapitja meg:

hétfé 730 - 12% é5 1300. 1700 (altalanos tigyfélfogadas)
kedd nincs tigyfélfogadas
szerda 800 1290 g5 13%. 16% (altalanos iigyfélfogadas)
csiitortok 810-12% és 13%- 17%

(délelott dgyfélfogadas igyfélszolgalati pultnal, kérelmek
atvételével, délutan altalanos ligyfélfogadas)

péntek 8%0 . 12% (altalanos iigyfélfogadas)




10. melléklet

Bels6 pénziigyi szabalyzatok

Jelen melléklet felsorolja az ebben a targykdrben meglévo, hatalyos, részletszabéalyokat tartalmazo,
polgarmesteri és/vagy jegyzo6i hataskérben rendelkezé szabalyzatokat az alabbiak szerint:

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Bizonylati szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata
Gazdasagi szervezet iigyrendje

Gépjarmi koltségelszamolasi szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat

Mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Onkaltség szamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Unids palyazatok lebonyolitasi rendjének szabalyzata




11. melléklet

Sor- Osztaly Képzettségi potlékra jogositod
szam Képzettségi potlékra képzettség
jogositéo munkakor

2. Varosfejlesztési | varosiizemeltetési iigyintézo szamitogép rendszer

és -lizemeltetési programozo

osztaly szamitastechnikai programozo
3 Torzskar PR-kommunikacids iigyintézo felsofokn kozoktatasi vezetd;
4, Addesoport adotigyi tigyintézd szamitastechnikai programozo

A képzettségi potlékra jogositdé munkakdrt ellatd ligyintézod alatt a szervezeti egység vezetdjét és
helvettesét is érteni kell.




12. mell¢klete

SZABALYZAT
a kozszolgalati vagyonnyilatkozat atadasarol, nyilvantartasirol, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmérdl és a vagyongyarapodasi vizsgalat soran sziikséges meghallgatassal
kapcsolatos eljarasi szabalyokrol, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard
munkakorok megnevezésérol

BEVEZETES
1. A szabalyzat célja
A kozszolgélati (tovabbiakban: kozszolgalatban allé személy) vagyonnyilatkozatok atadasaval,
nyilvantartasaval a  vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmével és a
vagyongyarapodasi vizsgalat sordn sziikséges meghallgatassal kapcsolatos eljarasi szabalyok
meghatarozasa.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Kisidjszallasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(ligyrend) 12. szamu mellékletében felsorolt munkakdrikre,

3. Vonatkozo jogszabalyok

— Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. CLIL torvény (tovabbiakban:
torvény)

— a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szold 2011, évi CXCIX. torvény (tovabbiakban Kitv.)

ELJARASI SZABALYOK

4. Vagyonnyilatkozat-tételi hataridok megallapitisa

A vagyonnyilatkozat-tételi hataridok kozlése a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak kotelezettsége. A

vagyonnyilatkozatra kotelezett szamara megdllapitott vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség

esedékessé valdsanak évérél a vagyonnyilatkozatra kotelezettet mindig az utolsd benyujtott
vagyonnyilatkozat dtvételekor kell irasban értesiteni.

5. Tajékoztatis

A 2007. évi CLIL. torvény 8. § (4) bekezdésében megfogalmazottak szerint torténik.
6. A vagyonnyilatkozat tétele

Vagyonnyilatkozatok kitoltési eléirasait a 2007. CLII tdrvény tartalmazza.

6.1. Esedékesség

A vagyonnyilatkozatot a kotelezettség fennallasanak iddtartama alatt a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat (iigyrend) 12. szama mellékletében felsorolt munkakoroket betdltd kozszolgalati
jogviszonyban allonak az ott meghatarozott idékézdnként, az esedékesség évében jinius 30-ig kell
teljesiteni.

6.2. A vagvonnyilatkozat tartalma
A vagyonnyilatkozat egy komplex, tobb részegységbdl Gsszetevodd nyilatkozat. A vagyonnyilatkozat
kit6ltheté papir alapin nyomtatvanyon vagy elektronikus tdton a t\public — belsdé halézat -

»Vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok™ tarhelyen, letoltott formaban szamitogéppel. a sziikscges
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példanyszamban torténd kinyomtatassal. A vagyonnyilatkozat elektronikus kitéltésekor is papir alapon
szitkséges a munkaltato részére atadni. A vagyonnyilatkozat-tételhez mindkét esetben az Gtmutato ad
eligazitast.

A kotelezett, mint nyilatkozatot tevé a Torvény melléklete szerinti tartalmi bontasban a ..Személyi
adatok™ kitoltésében személyi adatairdl, a ,,Nyilatkozat a jovedelemrol” részben a vagyonnyilatkozat-
tétel megelézd 5 naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl, a ,,.Vagyoni
nyilatkozat™, ,Pénzintézettel, maganszemélyekkel szemben fennalld tartozasok™, ,.Gazdasagi
érdekeltségi nyilatkozat”, részekben a vagyonnyilatkozat napjan fennalld érdekeltségi vagyoni
helyzetérol ad szamot.

A vagyonnyilatkozat részét képezi ,.,A kotelezettel egy haztartasban ¢l6 hozzatartozo személyi adatai,
valamit jovedelmi érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozo adatok™ (tovabbiakban: egy
haztartasban élok vagyonnyilatkozata) részegység, melynek tartalmi bontasa megegyezik a kitelezett
szamara meghatarozottakkal, a nyilatkozat megtétele. pedig szintén a nyilatkozatot tevo kételezett
feladata. Tobb vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett hozzatartozo esetén, az egy héztartasban élok
vagyonnyilatkozati nyomtatvanya potolhato, a vagyonnyilatkozat ezen részeire vonatkozo oldalainak
fénymasolasaval, vagy az elektronikus kitoltést biztosito t-public —belsé halozat- ., Vagyonnyilatkozati
nyomtatvanyok™ tarhelyrol.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban a kételezett dltal valamennyi oldalan alairva példanyonként
kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

7. Vagyonnyilatkozatok atvétele

A hivatal valamennyi nyilatkozattételre kotelezett koézszolgalatban alld  alkalmazottjanak
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos Gsszes irat  (tovabbiakban: vagyonnyilatkozati iratok)
nyilvantartasat, a humanpolitikai iigyintézd, ellendrzését Kisujszallas Varos Onkorméanyzatanak
Jegyzdje végzi. A vagyonnyilatkozatok kezelésére jogosult atvételkor, illetve nyilvantartasba vétel
elott ellendrzi, hogy valamennyi érintett hataridore elkészitette-e vagyonnyilatkozatat illetve a
nyilatkozattétel kapcsan keletkezett egyéb iratokat. A vagyonnyilatkozatok kezelésére jogosult
atvételkor a zart boritékokra ravezeti a vagyonnyilatkozatra kotelezett nyilvantartasi azonositojat, A
nyilatkozé €s a munkaltatéi jogkdr gyakorloja a boriték lezdrasara szolgalod feliileten elhelyezett
alairasaval igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriilt sor. Egyidejiileg a munkaltatéi
Jogkor gyakorloja irasban igazolja a vagyonnyilatkozat atvételét, a nyilatkozo kotelezett és a vele egy
haztartasban €l6k: azaz a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett  személyek
vagyonnyilatkozatainak szamat, az atvétel datumat. Az igazolas két példanyban késziil, melybdl egyet
a kotelezettnek ad at.

Amennyiben a hivatallal jogviszonyt létesitd, vagy athelyezéssel jogviszonyt létesitd kotelezett,
korabbi munkahelyén jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdrére tekintettel vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett volt és az 1j, hivatalnal létesitendé jogviszonya is vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget alapoz meg, nem kell vagyonnyilatkozatot tennie belépéskor. Ebben az esetben a
kotelezett irasban tajékoztatja a munkaéltatoi jogkor gyakorlojat arrol, hogy korabbi munkaltatéjanal
érvényes vagyonnyilatkozatot tett.

A munkaltatoi jogkér gyakorloja irasban a vagyonnyilatkozat atadasat kezdeményezi a korabbi
munkéltatotol. Az atvétel tényét jegyzOkdnyvben kell rogziteni, mely tartalmazza a nyilatkozat-tevd
nevét, az atvett nyilatkozatok korabbi munkaltatonal szerepld nyilvantartasi azonositdjat, az atadas
datumat.

Beérkezést kovetden a munkaltatéi jogkoér gyakorloja a kotelezett jelenlétében az atvett
vagyonnyilatkozatot boritékba helyezi és a munkaltatonal vezetett 0j nyilvantartasi azonositoval latja
el. A kotelezett és munkaltatoi jogkor gyakorldja a boriték lezirasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval igazolja a nyilatkozat atvezetésének tényét, melyrél jegyzOkonyv is késziil. A
Jjegyzokonyvben rogziteni kell a nyilvantartasi azonosito atvezetésének tényét, a nyilatkozé kotelezett
nevét, az atvezetés datumat ¢és tajékoztatast a kotelezett felé a soron kivetkezd vagyonnyilatkozat-tétel
id6épontjarol.

7.1. A vagyonnyilatkozatok atadasa

Az Orzésre atvett vagyonnyilatkozatokat a munkaltatéi jogkdr gyakorldja addig kételes megérizni,
amig annak torvényi feltételei fennallnak. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd
jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinése esetén az Orzésért felelos a
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vagyonnyilatkozat — a jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinése idépontjaban — altala
orzott példanyat, tovabba a megsziinést kdvetd 15 napon beliil tett vagyonnyilatkozatot a
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinésétdl szamitott
harom évig megorzi. Az el6zéekben emlitett eseten kiviil, ha a ktelezett (j vagyonnyilatkozatot tett a
munkaltatéi jogkor gyakorldja a vagyonnyilatkozat altala oOrzott példanyat 8 napon belil a
kotelezettnek visszaadja. A vagyonnyilatkozat visszaadasat az igazolasban dokumentalni kell. Ha a
visszaadasra nincs lehetdség (pl. a kotelezett akadalyoztatasa miatt), részére a vagyonnyilatkozatot
tértivevényes postai kiildeményként kell elkiildeni. A hozzatartozoi vagyonnyilatkozatot akkor is
vissza kell adni a kotelezettnek, ha irasban bejelenti, hogy a hozzatartozoi vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettsége megszint (a hazassagat felbontottak, vagy egy haztartdsban élés megszint). Ebben az
esetben a visszaadas tényét jegyzokonyvben rogziteni kell.

Amennyiben a nyilatkozat sem személyesen, sem postai Gton nem volt kézbesithet6, a kézbesités
megkisérlésétdl szamitott 30 nap utan — jegyzokonyv felvétele mellett — az iratokat fizikailag meg kell
semmisiteni.

Ha kozszolgalati jogviszony megszlinése vagy athelyezés, az 1) munkahelyen vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munka- vagy feladatkérbe torténik és az i munkaltatd kezdeményezi a hivatalnal
tarolt vagyonnyilatkozat dtadasat, annak a munkaltatd kételes haladéktalanul eleget tenni. A
vagyonnyilatkozatot tértivevényes postai kiilldeményként kell visszaadni. A visszaadas tényét
Jegyzokonyvben kell régziteni, mely tartalmazza a nyilatkozat-tevd nevét, az atadott nyilatkozat
hivatalnal meghatarozott nyilvantartasi azonositojat, az atadas datumat. A jegyzdkonyvet 3
peéldanyban kell elkésziteni, melybdl | példany a kételezettnél, egy példany az 0j munkaltaténal egy
példany pedig a hivatalnal marad.

Kozszolgalati jogviszony megsziinését kdvetden, ha (ij vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
Jogviszony létesitésével kapcsolatban a munkaltatdt annak igazoldsa érdekében megkeresi az j
munkaltato, a munkavallald hozzajarulasaval kizélheto adat a kitelezettség teljesitésérdl.

8. Vagyonnyilatkozatok nyilvintartisa, érzése

A vagyonnyilatkozat iratokat az egyéb iratoktol elkiilénitetten és egyiittesen kell kezelni és azokrdl
kiilon nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza:

- a vagyonnyilatkozatot tett kitelezettek nevét,

- nyilvantartasi azonositojat,

- tisztséget,

- vagyonnyilatkozat idopontjat,

- kdvetkezd vagyonnyilatkozat esedékességének évét,

- a vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége évenként meghatarozva,

- a vagyonnyilatkozat (kotelezettnek) visszaadasnak idépontjat.

A vagyonnyilatkozatokat zart boritékban kell tarolni. A boriték akkor tekinthetd zartnak, ha az.
mechanikai  sériilés nélkiil nem nyithaté fel. A  humanpolitikai ligyintézénél marado
vagyonnyilatkozatot a tobbi irattol elkiilonitetten, a vagyonnyilatkozatok O6rzésére biztositott —
szervezési osztalyon talalhatd helyiségben 1évo — lemezszekrényben kell tarolni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo irasbeli tdjékoztatd, a vagyonnyilatkozat atvételérol
szolo igazolas, a vagyonnyilatkozat kotelezett részére térténd atadasarol (visszaadasardl) szolod
igazolas, a vagyongyarapodasi vizsgalat kapcsan felvett jegyzdkdnyv, a vagyonnyilatkozat korabbi
munkaltatotol torténd kikérésérdl és atvételérdl szAld iratok egy példanyat kitelezettként, kiadott és
nyilvantartott fészdmon iktatni kell. A vagyonnyilatkozat-tétel kapcsan keletkezett 1jabb iratok
nyomon kovethetdségét foszamos atiktatassal, atvezetéssel sziikséges biztositani, Ggy, hogy a
kiilonb6z6 ¢években keletkezett iratok kapcsolédoan latszanak. Az iratokat a humanpolitikai
ligyintézonel torténd irattarozassal a tobbi irattol elkiilonitetten, a vagyonnyilatkozatok &rzésére
biztositott — humanpolitikai tigyintézonél talalhaté helyiségben 1évé — lemezszekrényben kell tarolni.

9. Vagyongyarapodaisi vizsgilat soran, az elézetes meghallgatissal kapcsolatos szabalyok

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését a munkaltatéi jogkor gvakorloja ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat csak abban az esetben ismerheti meg, ha déntenie kell vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérdl. Ha a kotelezettre vonatkozoan bejelentés érkezik és a bejelentés
névtelen, illetve nyilvanvaldan alaptalan vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az Grzésért
felel6s mar korabbi meghallgatas soran tisztazott nem lehet meghallgatast kezdeményezni.




Ellenorzési eljaras kezdeményezése elétt a munkaltatdi jogkdr gyakorloja a nyilatkozattételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozd barmely bejelentés szerint alaposan
fellelhetd, hogy vagyvongyarapodasa a nyilatkozattételi kitelezettséget megalapozd jogviszonyahdl,
illetve a munkaltatoi jogkor gyakorloja éltal ismert egyéb térvényes forrasbol szarmazo jovedelme
alapjan nem igazolhato.

A meghallgatdsra — a kotelezett kérelme alapjan — érdekképviseleti szerv képviseldjének vagy a
kotelezett altal megbizott mas személynek a jelenlétében, jegyzokényvvezetés mellett keriilhet sor. A
munkaltatoi jogkor gyakorloja a bejelentést kovetd 5 munkanapon beliil tajékoztatja - a bejelentés
megkiildésével — az érintett a meghallgatas helyérdl, idejérdl.

A meghallgatdson részt vesz: az érintett, munkaltatoi jogkor gyakorloja, - a kotelezett kérelme alapjan
— a kotelezett altal megbizott mas személy vagy az érdekképviseleti szerv képviselje. A meghallgatas
célja, annak hitelt érdeml6 tisztazasa, hogy a bejelentésben szerepld tények, adatok, kériilmények
helytalloak e. A jegyzokdonyvet a munkaltatoi jogkdr gyakorldja vezeti. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell a meghallgatas helyét, idejét, jelenlévok felsorolasat, a bejelentés tartalmat, valamint
az érintett bejelentéssel kapcsolatban tett nyilatkozatait. A jegyzékonyv mellékletét képezik az érintett
altal esetlegesen rendelkezésre bocsatott, illetve bemutatott dokumentumok maésolati példanyai. A
Jegyzokonyvet iktatdszammal kell ellatni, 2 példanyban késziil, melybol egy példanyt az érintettnek at
kell adni a masodik példanyt az iktatasi eléadoi ivben kell elhelyezni.

A munkaltaté a meghallgatast kovetéen dont a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
Amennyiben nem tartja indokoltnak a vagyongyarapodasi vizsgdlat kezdeményezését, lezarja az
ellenorzési eljarast, és errdl irasban értesiti az érintett. Vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése
esetén a Torvényben meghatarozott modon jar el a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

10. A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabilyok

Vagyonnyilatkozati iratok kore: a vagyonnyilatkozat, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolo
irasbeli tajékoztato, a vagyonnyilatkozat atvételérdl szolé igazolas, a vagyonnyilatkozat kotelezett
részére torténd atadasardl (visszaadasarol) szolo igazolas, a vagyongyarapodasi vizsgalat kapcsan
felvett jegyzOkonyv, a vagyonnyilatkozat korabbi munkaltatotol torténd kikérésérdl és atvételérdl
szol6 irat. Valamennyi (] iratot haladéktalanul a tarolas helyén kell elhelyezni.

A vagyonnyilatkozati iratokba csak a Torvény éltal meghatarozott esetekben ,.Kisérd lapon™ tértént
dokumentélas utan lehet betekinteni, fiiggetlentl attol. hogy a betekintési jogosultsag a betekintést
kérelmezot a torvény erejénél fogva illeti meg. A vagyonnyilatkozati iratok kézott kell elhelyezni a
-kisérd lapot™ melyen fel kell tiintetni a betekintés idopontjat, a betekinté nevét és beosztasat, valamint
a betekintésre jogosult sajat kezli alairasat.

A vagyonnyilatkozati iratok koziil a vagyonnyilatkozatba:

~ sajat vagyonnyilatkozataba a kozszolgalati jogviszonyban allo személy;

— az Orzésért felelos (munkaltatd): koztisztviselok esetében a jegyzo, kozalkalmazottak esetében a
polgarmester csak abban az esetben tekinthet be, ha vagyongyarapodasi eljaras
kezdeményezésérol kell dontenie

— az allami adohatosag ligyintézoi pedig a vagyongyarapodasi vizsgalat soran tekinthetnek be a
vagyonnyilatkozatba.

Az orzesért felelés gondoskodik arrdl, hogy az adatokat védje, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen.




11. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorsk

1. Jegyzd, aljegyzd
2. Osztalyvezetdk
3. Torzskar tagjai

4. akozigazgatasi hatosagi tigyben dontés meghozatalara jogosult kdztisztviseld:
4.1.szocialis ligyintézd
4.2. anyakonyvvezetd
4.3. épitésiigyi ligyintézo
4.4 kozteriilet-feliigyeld
4.5 kozszolgaltatas-szervezd tigyintézo
4.6. varosiizemeltetési ligyintézd
4.7.varosfejlesztési ligyintézo
4.8. adotigyi ligyintézo

5. AKkoltségvetési és egyéb pénzeszkozikkel, az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében dontési jogosultsaggal rendelkezd. illetleg a pénzeszkdzik felhasznalasara,
valamint a gazdalkodas ellenérzésére kotelezett koztisztviseld:

5.1. palyazat elokészitésében és elbiralasaban részt vevo iigvintézd
5.2. termofoldekkel kapesolatos eljarasban kdzremiikodé tligyintézo
5.3. kényveld

5.4, pénziigyi ligyintézo

5.5, pénztaros

5.6.varosfejlesztési tigyintézo

5.7.vagyongazdalkodasi tigyintéz6

6. A mellékletben megahatarozott munkakérékben a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget a
kovetkezok szerint hatarozom meg:
a. azl.4.1.,4.2 pontban meghatarozott munkakérben minden év junius 30-ig,
b. az 2., 4.3.-4.8. pontig meghatarozott munkakérben minden masodik év jinius 30-ig,
c. a3.1.-3.7. pontokban meghatarozott munkakarékben minden 6tédik év junius 30-ig.




Kiadmanyozasi rend

Dr. Sz¢él Andras aljegyzé

Kiss-Finta Orsolya osztalyvezetd
Bacskai Ildiké szocialis iigyintézo

Nagy Katinka szocialis ligyvintézo

Szél Zsolt adotigyi tigyintézo

Téthné Mile Katalin ligyintézd

Kocsisné Monoki Julianna osztalyvezetd

Bogos Katalin osztalyvezetd

Kiss Endre osztalyvezeto

13. melléklet




