Jaszivany Kozségi Onkormanyzat Polgarmesterétdl

ELOTERJESZTES

Az Onkormanyzat kormanyzati funkciészamainak médositasara.

Tisztelt KépviselS-testiilet!

A korményzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendeletet hatalyon kiviil keriilt, helyét a a kormanyzati
funkcidk és dllamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérél sz616 15/2019. (XIl. 7.) PM
rendelet vette at. Az Uj PM rendelet az 6nkormanyzat éltal hasznalt kormanyzati funkciok
koziil 2 db-ot érint, igy szlikséges az SZMSZ 4. sz. fliggelékének modositasa.

A jogszabalyvéltozasbdl bekdvetkezett valtozast a Magyar Allamkincstar hivatalbé! atvezette a
térzskdnyvi nyilvantartdson, igy a torzskényv médositasa nem sziikséges, viszont az SZMSZ
fliggeléknek és a torzskdnyvi nyilvantartasnak egyeznie kell.

Jaszivany, 2020. 10. 13.

Tari Andras

polgdrmester






Jaszivany K6zség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../2020. (X. .) hatdrozati javaslata
Az Onkormanyzat kormanyzati funkciészamainak meghatarozasarél.

1. Jaszivany Kdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ugy dont, hogy az
6nkormanyzat kdzfeladatainak, alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti
besorolast az alabbi megbontasban jévihagyja:

Kormaényzati | Kormanyzati funkcié megnevezése Feladatellatas helye

funkcio

szama

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati 5135 Jaszivany FG Gt 4.
hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vdm és jovedéki igazgatds

013350 Az énkormanyzati vagyonnal vald 5135 Jaszivany

gazddlkodassal kapcsolatos feladatok _Alkotmény Gt 8.

-Kossuth at 40.
-Kossuth at 10.
-Kossuth at 33.

032020 Tlz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

041231 Rovid idGtartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram- Téli
kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, dllattenyésztés és
kapcsolodé szolgaltatasok

045120 Ut, autépélya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak Gizemeltetése,
fenntartasa

047120 Piac Gzemeltetése 5135 Jaszivany Alkotmany Gt

32.







047320

Turizmusfejlesztési tdmogatasok és
tevékenységek

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése,
artalmatlanitasa
061020 Lakdéplilet épitése
062020 Telepiilésfejlesztési projektek és
tamogatasuk
064010 Kozvilagitas
066010 Zoldterilet-kezelés
066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb
szolgaltatasok
072111 Haziorvosi alapellatas 5135 Jaszivany F6 ut 4.
072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas
074031 Csalad és névédelmi egészséglgyi
gondozas
082044 K&nyvtari szolgaltatasok 5135 Jaszivany F6 Ut 4.
082091 Kézmlivel6dés — Kbz6sségi és tarsadalmi
részvétel fejlesztése
082092 K&zm(ivel6dés- hagyomanyos k6z6sségi 5135 Jaszivany Turul Gt 20.
kulturalis értékek gondozasa
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas,
képzés
104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés
105020 Foglalkoztatast elésegité képzések és
egyéb tamogatasok
107052 Hazi segitségnyujtas 5135 Jaszivany Fé Gt 4.
107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas | 5135 Jaszivany Fé at 4.
107080 Esélyegyenl6ség elbsegitését célzo

tevékenységek és programok

2.) A korményzati funkciok a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz616 12/2013.
(X1.19.) 6nkormanyzati rendeletének 4. fliggelékét képezi.







Eloterjesztés

Jaszivany Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének szervezeti és miikodési
szabalyzataro6l sz616 12/2013( X1.19. ) 6nkormanyzati rendelet modositasara

- Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagaval torténd folyamatos egyeztetés alapjén
szlikséges az Onkorméanyzat SZMSZ-ének és kormanyzati funkcidészdmainak moddositésa,
melynek oka egyrészt a korményzati funkcidszamok nevének valtozasa, boviilése, masrészt az
ellatott feladatok feladat ellatasi helyének és telephelyének pontos megjelolése az ellatott
feladatok részletes meghatarozasaval egylitt. ‘

Ezek figyelembe vételével eldkészitettem a rendelet-tervezet, melyet elézetesen a kincstar
atnézett és jovahagyott.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a rendelet-tervezetet vitassa meg.

Jaszivany, 2020-10-14

Markus Erika
jegyz6

Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
szervezeti és milk6dési szabalyzatardl sz6l6 12/2013( XI1.19. ) 6nkormanyzati rendelet
modositasarél szo6lé .../2020 ( ) 6nkormanyzati rendelet
indokoldsa

1. Altalanos indokolas

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény
53. § (1) bekezdése értelmében a képviseld-testillet a miikddésének részletes szabalyait a
szervezeti és miikodési szabalyzatrol szolo rendeletében hatarozza meg.

2. Részletes indokolas

A rendelet modositasnal a 2.§-ban az Snkormanyzat neve a térzskonyvi nyilvantartasban
felttintetett név alapjan pontositasra keriilt A 3.§-ban feltiintetésre keriilt a hivatal cime. Az
Onkorméanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata kiegészill 4. szam@ mellékletben az
dnkormanyzat kormanyzati funkcidinak (szakfeladatoknak) a szervezet és miikodés rendjének
szabalyozéasaval. Jogszabalyi moédositds miatt kiegészitésre keriiltek az Onkormanyzat
kormdnyzati funkcioszamai az 1.szama mellékletben.

ELOZETES HATASVIZSGALAT

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 17.§-a szerint a jogszabalyok el6készitése
soran el6zetes hatasvizsgalat elvégzésével kell felmérni a tervezett jogszabaly valamennyi
jelentdsnek itélt hatasat, a szabalyozés varhat6 kovetkezményeit. Az eldzetes hatdsvizsgalat
megallapitasai a rendelet tervezet esetében az alabbiak:



A rendeletalkotés
a) tarsadalmi-gazdasagi hatasa: nincs
b) koltségvetési hatdsa: nincs
c) kornyezeti, egészségi kovetkezményei: nincs

adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasa: nincs
e) A jogszabaly megalkotdsanak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsanak varhatd
kovetkezményei: A jogszabaly megalkotasanak elmaradasa esetén a MAK tSrzskonyvi
nyilvantartasanak az dnkormanyzati feladatellatast és finanszirozast megalapoz6 hianyossagat
eredményezheti.
1) A jogszabdly alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti és pénziigyi feltételei:
rendelkezésre all. '



JASZIVANY KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELOTESTULETENEK

12020, )
ONKORMANYZATI RENDELETE

Szervezeti - és miikodési szabalyzatarél sz616 12/2013.(X1.19.) onkormanyzati rendelet
modositasarol

Jaszivany Kozség Onkormanyzatanak képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjdban, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 53.§ (1) bekezdésében meghatarozott feladatkdrében eljarva a kovetkezoket rendeli
el:

1.§ A rendelet bevezet6 része helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

Jaszivany Kozség Onkormanyzatanak képviselo-testilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott felhatalmazads alapjan, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban, valamint a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 53.§ (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli
el:

2.§ A rendelet 1.§ (2) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép

(2) Az 6nkormanyzati jogok gyakorlasaval felruhazott szervezet:
Jaszivany Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

3.§ A rendelet 26.§ helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép

(1) A képvisel6testiilet az nkormanyzat miikédésével, valamint a polgarmester vagy jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara Jaszszentandras kozség képvisel6testiiletével k6z6s
onkormanyzati hivatalt hoz 1étre.

A hivatal elnevezése: Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal

A hivatal székhelye: Jaszszentandras kozség

Cim: 5136 Jaszszentandras Rakoczi Ut 94.

(2) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal bels6 szervezeti felépitését, milkodésének részletes
szabdlyait, feladat- és hataskorét a kozos 6nkormanyzati hivatalt alapito egytittmikodési
megallapodas €s a Hivatal SZMSZ-¢ tartalmazza.

4.§ A rendelet 29.§ (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép
(3)A Szabalyzat mellékletei:
1) Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e

2) a képviseldi és hozzatartozdi vagyonnyilatkozat nyilvantartasanak kezelésének €s
ellendrzésének szabalyairol

3) a képviseld-testiilet altal atruhdzott hataskorok felsorolasa
4) Az dnkormanyzat kormanyzati funkcidinak szervezet és miikodés rendje



5.§ A rendelet 1. szamu melléklete helyébe e rendelet melléklete 1ép.

6.8 A rendelet 29.§ (4) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép
(4)* A szabalyzat fiiggelékei:
1) a teleptilési képviselok névsora, lakcime
2) a képviseldtestiilet altal kotott megallapodésok, tarsulasok
3) Jaszivany Kozségi Onkormanyzat kormanyzati funkcioi

7. §
Ez a rendelet a kihirdetést kovetd napon 1€p hatélyba.

Kelt: Jaszivany Onkorményzata Képvisel6testiiletének 2020. oktober 21-ei iilésén.

Tari Andras sk. Markus Erika sk.
polgarmester jegyzo

4. szamt melléklet

Onkormanyzati kormanyzati funkciékon a szervezet és milkddés rendje

1.
Altalanos rendelkezések

1) Jaszivany Kozségi Onkormanyzat kormanyzati funkcidkon mikddteti, illetve latja el a:
- konyvtar

| feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany F6 ut 4.

- Szo06 Istvan Miivelodési Haz szintér

feladatellatas helye/telephely: Jaszivany Turul u. 20.

- telepiilésiizemeltetési (zoldteriilet gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa; kozutak
fenntartasa, izemeltetése; varos-és kozséggazdalkodas és egyéb szolgaltatasok; piac tizemeltetése)

Jdszivanyi termeldi piac- feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany Alkotmany u. 32.
- védénéi, Jaszapati Varosi Onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan
feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany F6 t 4.

- haziorvosi alapellatas
Jaszivany kozségi Onkorményzat a haziorvosi alapellatast Jaszapati Varosi Onkormanyzattal
kotott egytittmikodési megallapodas alapjan 14tja el a Jaszapati Varosi Onkormanyzat 1. sz.
vegyes haziorvosi korzet. Székhely: 5136 Jaszszentandras Kossuth L. ut 127.szam.

feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany F6 at 4.



- csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas Jaszszentandras Kozségi Onkorméanyzat Csaldd-és
Gyermekjoléti Szolgalata altal jogszabaly szerint

feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany F6 Gt 4.
- falugondnoki feladatokat

feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany Fo6 ut 4.

A Jaszivany Kozségi Onkormanyzat altal elltott kormanyzati funkciokat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak fliggeléke tartalmazza.

2) Az egyes kormanyzati funkciokon ellatott feladatok fenntartoja, iranyitd szerve:
Jaszivany Kozségi Onkormanyzat
5136 Jaszivany F6 ut 4.

3) Az egyes kormanyzati funkcidk tekintetében a miikodési teriilete: Jaszivany kozigazgatasi teriilete,
a csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds miikodési teriiletet: Jaszszentandras és Jaszivany kézigazgatasi
teriilete

4) Képviseletet a Polgarmester, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester latja el.
II.
A munkaltatéi jog gyakorlasa, kiadmanyozas, kitelezettségvallalas

1) A megbizaskinevezés és felmentés Jaszivany Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
kizarélagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A Polgarmester jogosult kiadni a munkakori leirast, mely tartalmazza személyre szoléan a
munkarendet, részletesen az ellatandé feladatokat.

2) A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. tv-ben
és a végrehajtasara kiadott 4gazati jogszabalyokban meghatarozottak az iranyaddk, a
telepiilésiizemeltetés kivételével, melyre a Munkatdrvénykdnyv rendelkezései az iranyaddak.

3) Munkarend:

a) Konyvtar heti 20 ora, a nyitvatartasi id6 figyelembe vételével
Konyvtar: nyitvatartas heti 20 6ra:

- hétfé, kedd: 8.00-12.00

- szerda-péntek: 14.00-18.00

Alairasi joga: Sajat tevékenységének dokumentaciojat irja ala.

b) Szo6 Istvan Muvelddési haz szintér
Mivel6dési haz nyitva tartas: heti 12 ora

kedd: 10.00-11.00; 17.00-20.00

szerda: 16.00-20.00

szombat: 14.00-18.00

c) telepiilésiizemeltetés: heti 20 6ra
- karbantart6



hétfé-péntek: 8.00-12.00
- takarité
hétfs-péntek: 6.30-10.30

d) véd6ndi szolgalat: Jaszapati Varosi Onkormanyzattal kétott egytittmiikdési megallapodas
alapjan megbizasi szerz6dés alapjan, heti 1 nap
- kedd. 8.00-16.00

Jaszivany kozség Onkormanyzata a védondi alapellatast Jaszapati Varosi Onkormanyzattal
kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan latja el a Jaszapati Véarosi Onkormanyzat 3. sz.
védoéndi korzet. Székhely: 5130 Jaszapati Istvan kiraly Gt 17. szam.

Alairasi joga: Sajat tevékenységének dokumentaciojat irja ala.

e) csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas: heti 1 nap
- péntek: 8.00-16.00

Aléirasi joga: Sajat tevékenységének dokumentaciojat az ellatottakkal torténd megallapodas
kivételével, tajékoztatokat, leveleket irja ala, és a szolgélat bélyegzs lenyomataval latja el.
Az ellatottakkal torténdé megallapodast a polgarmester irja ala és az Snkormanyzat bélyegzo
lenyomataval 1atja el.

4) Kiadmanyozasra jogosult: Polgarmester, e szabalyzat szerint a feladatot ellaté személy, illetve a
polgarmester &ltal irasban kiadmanyozasra felhatalmazott.

5) Kotelezettségvallalasra a Polgarmester, illetve az 6nkormanyzat szabéalyzatdban meghatalmazott
jogosult.

6) A fenntartési és mitkodési koltségeit Jaszivany Kozségi Onkormanyzat targy évre Ssszeallitott és a
Képviselo-testiilet altal jovahagyott koltségvetése tartalmazza. Az elbiranyzatok felhasznalasardl a
Polgarmester gondoskodik.

7) Az egyes kormanyzati funkciok miikodésével kapcsolatos és a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a
Jaszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) latja el.

I11.
Ugyviteli feladatok ellatasa

Az egyes kormanyzati funkciokon ellatott feladatokkal kapcsolatban érkezd postai és egyéb
kiildeményeket a Hivatal veszi at és kozremiikodésével jut el a feladatellatohoz.

A hivatalos leveleket, kiildeményeket iktatni kell. Az iktatasi feladatokat a Hivatal szabalyzata alapjan
kell ellatni.

A kimend levelek a Polgarmester kiadmanyozaséaval, illetve a kiadmanyozési szabélyzatban szerinti
kiadmanyozassal postazhatok. A postai feladasra el6készitett leveleket a Hivatal postazza.

Iv.

Foglalkoztatottak létszima, ellatott feladat-és hataskorok, helyettesités rendje



A létszamkeretet az éves koltségvetési rendeletben hatdrozza meg a Képviseld-testiilet. Az egyes
kormanyzati funkcion engedélyezett 16tszam keretet a Képviselo-testiilet évente feliilvizsgalja és az
éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A feladatukat a szakmai programban meghatarozottak alapjan végzik:
- falugondnok

- csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas

1) A miivelodési haz és konyvtar

1.1 Miivelddésszervezd feladatat a konyvtaros és a kézos onkormanyzati hivatal kirendeltsége 1atja el
a: hatalyos jogszabalyokban — munkakoéri leirasban meghatarozottak szerint

Feladatuk a kozség kulturalis életének szervezése az éves kozmiivel6dési programterv alapjan az
Onkormanyzati programok elokészitése, végrehajtasa, a kozosségi tér miikodésének elbsegitése.
Miivelddési, miivészeti, szorakoztatd, szabadidds, egészségfejleszté,ifjisagi kozosségi és sport
programok szervezése,tervezése, lebonyolitasa. Helyi, kistérségi kapcsolatok épitése,

Helyettesités: munkakéri leiras szerint.

1.2 Kényvtar

Feladata: konyvtar mikodtetésével kapesolatos feladatok jogszabaly, munkakéri leiras szerinti ellatasa
A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott
{6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgaltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak ko6zotti dokumentum- €s informaciocserében,

J) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miiveltség elsajtitdsiban, az
egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevOk informacidellatasat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl térténd informaciokérés lehetdségét,

i kulturdlis, k6z6sségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

J) tudas-, informacio- és kulturakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasihoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,
Helyettesités: munkakari leiras szerint
2) Telepiilésiizemeltetés

Feladataik:



- a polgarmesterrel egyeztetett munkalatok szervezése, az ehhez sziikséges anyagok megrendeltetése,
munkalatok elvégzése, intézmények karbantartasa, kisjavitas, fiitési rendszerek karbantartasa,

- gépek, berendezések, felszerelések karbantartasa, ezek elvégzésének ellendrzését és miiszaki
feliilvizsgalata.

- onkormanyzati épiiletek takaritasa, kozteriiletek, kézutak, kozterek takaritasa, hibaelharitasa, téli ho-
és jég mentesités, parkok, kozteriiletek gondozasa, fiinyirés, viragiiltetés, locsolas, kutak, kozteriileti
vizesblokkok nyitas,takaritds, fagytalanitas, rendezvények elokészitése, sator- szinpad allitas,

- Onkormanyzat tulajdondban 1évé munkagépek vezetése, az erd-és munkagépekkel munkalatok
elvégzése, gépek karbantartasa

- termeldi piac nyités , zaras, takaritas, ellendrzés, helyi termelok napi dokumentéalasa
3) védonoi

Feladatat a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi a szakmai vezetd iranyitasaval.

a névédelem, ezen beliil

aa) a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,

ab) az anyasagra valo felkésziilés segitése,

ac) a lakossagi célzott sziirévizsgalatok szervezésében részvétel,

ad a népegészségiigyi célu méhnyakszirés végzése;

b) a varandos anyak gondozasa a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint;

c¢) a gyermekagyas idészakban segitségnytjtas és tanacsadds az egészségi allapottal, az életmdddal,
szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban;

d) az 0jsziilott kortol a tanuloi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa, ennek soran
a csalad felkészitése a beteg csecsemd €s gyermek otthoni dpolasara,

e) az 6vodaban a védondi feladatok végzése, az oktatdsi intézményben a tanuldk ellatasa a kiilon
jogszabélyban foglaltak szerint;

J) az oktatasi intézménybe nem jaré otthon gondozott tanksteles kora gyermek gondozasa;
g) csaladgondozaési feladatok

az egyéni és kozosségi egészségtejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében, szervezésében
¢és megvalositasaban részvétel.

Helyettesités: az Egyiittmikodési Megallapodasban szabalyozottak szerint.
4) Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas

A szolgaltatast 1 f6 szakember latja el teljes munkaidében két telephelyen, Jaszszentandrason és
Jaszivanyon, csaladsegit6ként heti 20 ora kotott, és 20 ora kitetlen beosztasban.

Feladata a: hatalyos jogszabalyokban — munkakori leirasban meghatarozottak szerint.
Ugyfélfogadas rendje
5135 Jaszivany, Fo6 ut 4.

pénteken 8-12 oraig



A Szolgélat feladatai:

A csaladsegités a szociélis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorul6 személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyijtott szolgaltatas.

A gyermekjdléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védo specialis személyes szocialis szolgaltatas,
amely a szocialis munka mddszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és
lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek
visszahelyezését.

Helyettesités: A helyettesitési megallapodas és a munkakéri leiras szerint.

6.) falugondnok:

A falugondnok feladata a hatalyos jogszabalyokban, Snkormanyzati rendeletben —munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Alapfeladatnak mindsiil

a) a kozremitkdés

aa) az étkeztetésben,

ab) a hazi segitségnyujtasban,

ac) a kozosségi és szocialis informacidk szolgaltatasiban,;

b) az egészségligyi ellatashoz vald hozzéjutés biztositasa, igy

ba) a haziorvosi rendelésre szallités,

bb) az egyéb egészségiigyi intézménybe szallitas,

bc) a gyogyszerkivaltas €s a gydgyaszati segédeszkdzokhoz vald hozzajutas biztositasa;
c) az 6vodaskor, iskolaskort gyermekek szallitasa,

igy

ca) az 6vodaba, iskoldba szallitas,

cb) az egyéb gyermekszallitas.

Kiegészitd feladatnak mindsiilnek a lakossagi szolgaltatasok, igy

a) a kozosségi, mlvelddési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése,
b) az egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitdsa,

c) az egy¢€b lakossagi szolgaltatasok, egyéb szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok
biztositasaban valé kzremiikodés.

Kozvetett szolgaltatdsnak mindsiil

a) az ételszallitds onkormdanyzati intézménybe,

b) az 6nkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossag részére,

c) a falugondnoki szolgalat miikodtetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

helyettesités: munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

V.
Felelésségi szabalyok

A munkakori leirasban rogzitett felelosségi szabalyokon til a szakfeladaton ellatott feladatellatas
minden dolgozdjara értelemszeriien kiterjed az Snkormanyzat alabbi szabalyzatainak hatalya:

N szervezeti és miikodési szabalyzat
0 iratkezelési szabalyzat
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A munkavallalo koteles betartani munkaja soran az Snkormanyzat szabalyzataiban foglalt eldirasokat,
tovabba a szakfeladaton ellatott feladatellatas helyszinén a feladatellatds minden dolgozdja felelts

szamviteli szabéalyzat

pénzkezelési szabalyzat
anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
munkavédelmi szabalyzat

tlizvédelmi szabalyzat

gépjarmii hasznalati szabalyzat

Szamla- és bizonylatrend

Eszk6z06k €s forrasok értékelési szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat

Onkoltségszamitas

Kozbeszerzés

Munkaruha, véd6éruha

Adatkezelés

kiildnosen:

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

- az energiaval valo takarékoskodasért,

- a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

- az informacidbiztonsagi, adatvédelmi szabalyok betartasaért

Vagyonvédelmi okok miatt a feladatellatas teriiletén nyitvatartasi idén tGl idegen a Polgarmester

engedélyével tartozkodhat.



2. szamu melléklet

A JASZSZENTANDRASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

1.
Altaldnos rendelkezések

Jaszszentandras és Jaszivany Kozség Onkorményzata Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan az dnkorményzat
mitkddésére, valamint a polgarmester vagy a jegyzo6 feladat-és hataskorébe tartozo tigyek
dontésre valé elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara, a
Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egytittmikodésének
Osszehangolasaban kézremiikodésre kdzds 6nkormanyzati hivatalt hozott 1étre
Jaszszentandrasi K6zos Onkorményzati Hivatal elnevezéssel.

IL.
A hivatal jogallasa
Iranyito6 szervek neve, székhelye:
Jaszszentandras K6zségi Onkormanyzat KépviselStestiilete, Jaszszentandras, Rakoczi it 94.
Alapitoi jogokat gyakorld, iranyité szervek neve, székhelye:

Jaszszentandras Kozségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete, 5136 Jaszszentandras, Rakéczi Gt
94.

Jaszivany Kozségi Onkormanyzat Képviselbtestiilete, 5135 Jaszivany, Fé ut 4.
A hivatal a Képvisel6testiiletek feliigyelete ala tartozo, a polgarmesterek iranyitasaval, a
jegyz6 vezetésével miik6dd, onalldan miiksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi

személy.

A hivatal feladata a Képvisel6testiiletek, annak bizottsagai, a polgarmesterek, valamint a
jegyz6 hataskorébe utalt €s altaluk a hivatalra bizott feladatok ellatasara terjed ki.

A hivatal torvényességi felligyeletét a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korméanyhivatal latja el
A hivatal illetékessége:

A hivatal altaldnos kozigazgatdsi tevékenysége illetékességi terlilete- amennyiben kilon jogszabaly
ettdl eltéren nem rendelkezik- Jaszivany és Jdszszentandras kozségek kbzigazgatasi terlilete.

A hivatal elnevezése: Jaszszentandrasi K6zos Onkorményzati Hivatal

A hivatal alapit6 okiratdnak szama és kelte: Jaszszentandras Kozség Onkormanyzata
Képviselotestiiletének 127/2012 ( X.25.) hatarozata

Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képviselétestiiletének 121/2012 ( X1.28.) hatdrozata
Alapitas idépontja: 2013 januar 1.
Koltségvetés végrehajtasara szolgdld szamlaszam: 11745114-1 5409814



Székhely: 5136 Jaszszentandras Rakoczi ut 94
Telephely/ 6nall6 kirendeltség: 5135. Jaszivany F6 at 4.

Az ellatott és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltaldnos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggytilési, onkorményzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

Az 6nkormanyzat feladat-€s hatask6rébdl adoddan ellatott és a kormanyzati funkcié szerint
besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati funkci6 szama Kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam és jovedéki igazgatas

013320 Koztemetd-fenntartas és mikddtetés

013350 Az d6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

032020 Tiz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

041231 Rovid id6tartami kdzfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo
szolgaltatasok

045120 Ut, aut6palya épitése

045140 Virosi és elovarosi kozati személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

047120 Piac iizemeltetése

047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

061020 Lakoépiilet épitése

062020 Telepiilésfejlesztési projektek €s tamogatasuk

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok




072111

Haziorvosi alapellatas

072112 Héziorvosi tigyeleti ellatas

074031 Csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjﬁség—egészségﬁgyi gondozas

074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyiigyi
ellatas

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok mitkddtetése és
fejlesztése

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kézmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bodlcsédében és mini bolesddében torténd
ellatasa

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb
tamogatasok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107080 Esélyegyenloség elOsegitését célzo tevékenységek és

programok

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hivatalhoz rendelt 6nalloan mikodo szervek:

- Gyermekvilag Ovoda

Székhely: 5136 Jaszszentandras Rakoczi at. 106

Az 6nalléan miikddé koltségvetési szerveknél az intézményvezetd jogosult az 6nkormanyzat
altal a koltségvetési rendeletben biztositott pénzeszkoz tekintetében kotelezettséget vallalni,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, valamint szakteriiletén képviseli az intézményt.

Az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv €s a hivatal kozott 1étrejott megallapodas tartalmazza
a pénziigyi gazdasagi tevékenységet ellatd személyek munkakdrének és feladatainak
meghatarozasat.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilon eldirasokat és feltételeket e
megallapodas, a hivatal tigyrendje, valamint a Képvisel6testiilet adott évi koltségvetési
rendelete tartalmazza.

L
A hivatal alapfeladatai




Alaptevékenységi korébe tartozik:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011 évi CLXXXIX torvény ( Motv) 84.§-a
alapjan az 6nkormdnyzatok mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-€s
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasa:

- A Képviselotestiilet altal meghatarozott nkormanyzati ligyek elokészitése,
- aképviseldtestiileti dontések végrehajtasa,

- atestiiletek /képvisel6testiilet és bizottsagai/ miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,

- aképviselotestiilet és bizottsagai, a polgarmester, a jegyz6 részére meghatarozott
allamigazgatasi, hatosagi ligyek elokészitése, végrehajtasa,

- katasztrofavédelmi feladatok,
- Onkormanyzati intézmények iranyitasa, feliigyelete,

- az Onkorményzat kéltségvetésének eldkészitése, végrehajtasa, pénzeszkozeivel vald
hatékony és takarékos gazdalkodas, intézményeinek finanszirozasa,

- aképviseldtestiilet 4ltal meghatérozott hitelfelvétel, kdtvénykibocsatas, alapitvany
1étrehozas, kozérdeki kotelezettségvallalas bonyolitésa,

- akoltségvetésben meghatarozott beruhazasok el6készitése, tervezése és szervezése,

- az dnkormdnyzati tulajdon tekintetében a tulajdonosi jogositvanyok gyakorldsa a
képviseldtestiilet altal meghatarozott modon,

- az 6nkormdnyzati vagyonnal val6 hatékony gazdéalkodas, - a képviselGtestiilet
dontésének megfelelden - adas-vétel, csere, hasznalati jog dtengedés, haszonbérbeadas,
vagyon megterhelés, véllalkozésba vald bevitel intézése,

- acélhoz nem kotott forrasok betétként torténd elhelyezésérol, egyéb banki
szolgaltatasok igénybevételérol valé gondoskodas,

- az dnkormdnyzat szabalyszer( gazdalkodasanak biztositasa.
IV.
A Hivatal szervezeti felépitése, miikodési rendje

A hivatal engedélyezett 1étszama: 1 {6 jegyzo, 9 £6 tigyintéz6,1 f6 ligykezelo, 1 £6
technikai alkalmazott

1.) A Hivatalt a polgarmester irdnyitja, a jegyzo vezeti Szervezetén beliil alabbiak szerint
tagozodik:

- Jaszszentandrési GnkOrInainyzati hivatal
- Jaszivanyi kirendeltség
Az allando kirendeltség ligyintézo6i 1étszama: 1 £6
2.) A polgarmesterek feladatai a hivatal irdnyitdsaval kapcsolatban:
- gyakoroljak a munkaltatoi jogot a jegyz6 tekintetében
- irdnyitjak a hivatalt

- ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a hivatal feladatait az



onkorményzat munkéjénak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtdsaban, a polgarmester hataskorébe utalt allamigazgatasi és hatosagi ligyek
végrehajtasaban,

- gyakorolja az érintett telepiilésen foglalkoztatott- az altala meghatarozott korben- a
kozos 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldje , alkalmazottja kinevezéshez,
bérezéséhez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavonaséhoz, jutalmazashoz az egyetértési jogkort.

- aszékhely telepiilés polgarmestere gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6
tekintetében

- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az intézményvezetok
tekintetében

- aKépviselotestiiletet képviseli,

- koordinalja az dnkorményzat vallalkozasait, beruhédzasait, illetve az ezzel
kapcsolatos hivatali munkat.

A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatban:

az egységes hivatal felelds vezetdje
- javaslatot dolgoz ki a hivatal bels szervezeti tagozodasara, 1étszamanak,
munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

- képviseli a hivatalt,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, dontésre
elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket

- dontazokban a hatosagitigyekben, amelyeket a polgarmesteradat;
- dont a hataskorébeutaltonkorményzatiésonkormanyzatihatosagiligyekben;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzé
tekintetében,

- gondoskodik az 6nkormanyzat miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasarol

- tanacskozasi joggal részt vesz a képviselbtestiiletek €s bizottsagaik tilésén, jelzi, ha
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd

- évente beszamol a hivatal tevékenységérol

- iranyitja a hivatal hatdsagi, kdzigazgatéasi gazdasagi ¢s tigyfélszolgalati
tevékenységét,

- biztositja a hivatal dolgozoinak szakmai képzését,
- ellatja az orszaggyiilési, EU, helyi képviselok valasztasaval kapcsolatos feladatokat.

- koteles gondoskodni a belsé ellen6rzés kialakitasardl

- ahataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

4.) Belsé ellenorzés
- aHivatal nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, ezért kijeloli a szerv belsd

tevékenységének kiilsé eréforrasok bevonasaval torténd megszervezéséért felels



ellendrzési vezetdt;

- a felelds a belsé ellendr funkciondlis (feladatkéri és szervezeti) fliggetlenségének
biztositasaért, és ezt a feleldsséget masra nem ruhazhatja at;

- el6késziti €s a belso ellendr rendelkezésére bocsatja a koltségvetési szerv végrehajtasi,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak leirdsat tartalmazé ellendrzési

nyomvonalat

- az ellendrzési munka megtervezéséhez a bels6 ellen6rzési vezetd kockazatelemzés
alapjan

o ¢ves ellendrzési tervet készit, amelyeket jovahagy,

- gyakorolja az egyetértési jogat az éves ellenérzési terv modositisakor,

- javasolja a soron kiviili ellenorzést,

- asziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozo hataridok
megjeldlésével az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil
intézkedési tervet készit,

- felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséért

- felelds az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért. Az éves jelentést megkiildi a
polgarmesternek, illetve tajékoztatja a képviselStestiiletet legkésébb a targyévet kovetd
év marcius 15-ig,

- az éves ellendrzési jelentésben a belso ellendrzés altal tett megallapitasokat és
javaslatokat hasznositja.

A bels6 ellendr hataskére:

A belso ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:

- korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartdsadhoz, vagyontargyahoz
- akoltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kdzvetleniil is fordulhat,
- az ellendrzési célok elérése érdekében
e meghatirozza az ellenérzések
» gyakorisagat,
= targyat
» ¢&s kiterjedését, valamint
e kivélasztja az alkalmazott ellen6rzési modszereket
- az ellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellendrzott szervezet barmely dolgozéjatél
inform4ciot kérni, illetve specialis szakértelmet igényl6 esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolytatdsdhoz mas szervezeti egységtol vagy szervezettdl szakértd
segitségét venni.

A bels6 ellendr hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

- akoltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo
részvétel,

- pénziigyi tranzakciok kedvezményezése vagy jovahagyasa a belso ellendrzési egységre
vonatkozokon kiviil,

- aszervezet barmely, nem a bels6 ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kapnak arra,



hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belso ellendrt.

Belso ellenérzési tevékenységre vonatkozd standardok

- Abelsé ellenér tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi belsé ellenérzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozétett médszertani Utmutatdk, valamint a belsé

ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsé ellenGrzési
kézikdnyv szerint végzi.

5.) A jegyzo helyettes fobb feladatai a hivatal miikodésével kapesolatban:

- kozremiikodik a helyi testiileti dontések szakmai elokészit€ésében és végrehajtasaban

- gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartisarol, egységes
szerkezetbe foglaldsarol

- koteles részt venni a képviseldtestiilet iilésén, a képviseldk, a bizottsagok, a
polgarmester és a jegyz6 munk4jat eldsegiteni,

- fentieken tul konkrét feladatait a jegyzo6 altal kiadott munkakoéri leiras tartalmazza,

- gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
Jogot,

- felel6s a csoportok kozotti folyamatos tajékoztatasért, a kozos dnkormanyzati hivatal
munkajat el0segitd, az egylittmiikodést biztositd kapcsolattartasért.

6.) A hivatal feladatkorébe tartozik a képviseldtestiilet, a polgarmester, a jegyz6 feladatkorébe
utalt allamigazgatasi, hatosagi feladatok elokészitése és végrehajtasa az alabbi targykori
felosztas szerint:

Ugykezel6:

- ellatja a képviselotestiilet, a polgarmester €s a jegyz6 munkéjaval kapcsolatos
adminisztracids feladatokat,

- a testiileti tilésre elokésziti, egyezteti az elbterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az eloirt hataridoben torténd kikiildésérol,

- gondoskodik a képviselGtestiilet iiléseinek megszervezésérdl, az iilés jegyzOkonyvének
elkészitésérol, valamint a jegyzokonyv €s a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérol, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

- ellatja a hivatal iktatasi, ligyirat-kezelési feladatait, biztositja annak szabalyszeriiségét,

Igazgatasi iigyintézok:

- anyakonyvi igazgatas, csaladi linnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,
- allampolgarsagi tigyek,



hagyatéki tigyintézés,

népesség-cimnyilvantartas,

katasztrofavédelmi igazgatas,

mezogazdasagi,

allategészségiigyi, novényvédelmi,

Ptk-bél ered6 feladatok

gyermekvédelmi igazgatas,
pénzbeli, természetbeni szocialis ellatasok,

szocidlis alapszolgaltatasok

hatosagi bizonyitvanyok kiadasa,
talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,

az Onkormanyzat egészségiigyi, miivelddési feladatai korében az adminisztracids
feltételek biztositasa, a dontések elokészitése és végrehajtasa,
hasznalati engedélyek,

kozlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatas,

kornyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,
idegenforgalmi igazgatas,

kozséggazdalkodasi feladatok,
beruhazasok el6készitése, bonyolitasa,
telepiilésrendezési feladatok
kozremiikodik a valasztasok eldkészitésében, lebonyolitasiban,
ellatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat
telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok,

palyazatok elokészitése, elszamolasa

biztositja az ESZOK Bizottsag dontéseinek elokészitését, dontéseinek végrehajtasat
OEP-pel kapcsolatos tigyintézés

kozfoglalkoztatas szervezése

statisztikai jelentések

Adoiigyi —€s pénziigyi iigyintézok:

kézponti és helyi adokkal kapcsolatos feladatok,

végzi az adok mddjara behajtando koztartozasok behajtasat

elkésziti az 6nkormanyzatok, és intézményei koltségvetési tervezetét, tovabba a
végrehajtasardl sz6l6 beszamolot,

folyamatosan és teljes korlien vezeti a mérlegadatokat alatamaszté analitikus pénziigyi és
szamviteli nyilvantartasokat

ellatja a hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik az intézmények
pénzellatasardl,

ado és értékbizonyitvany kiadasa

kezeli az 6nkormanyzat hazi pénztarat

elkésziti az dllamhaztartas igényeinek megfelelden a havi,negyedéves féléves,
haromnegyedéves és éves adtaszolgaltatasokat,

ellendrzi az 6nkormanyzat intézmények gazdalkodasanak,pénziigyi tevékenységének
hatékonysagat és szabalyszerliségét,

nyilvantartja az dnkormanyzatok tulajdonaban 1évé vagyont,

biztositja a Pénziigyi-és telepiilésfejlesztési Bizottsag dontéseinek elokészitését,
dontéseinek végrehajtasat.

ellatja a munkatigyi és bérelszamolasi feladatokat

ellatja a kozmufejlesztési hozzajarulas igénylésével kapcsolatos teendbéket



- ellatja a szocidlis, gyermekvédelmi térvény hatalya ala tartozo ellatasok igénylésével,
utaldsaval kapcsolatos teenddket

- ellatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat

- NEA-val kapcsolatos tigyintézés

- kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos palyazatok, €s elszamolédsai, munka-és pénziigyi
feladatai

- statisztikai jelentések

- NAYV felé bevallasok elkészitése

- kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos feladatok

- ingatlanvagyon-kataszternyilvantartas

- kozteriilet ellen6rzés,

Kozteriilet-feliigyeld:

A hivatalban alkalmazott k6zteriilet felligyeld a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
koztisztviseld.

Feladatat:

a) ellatja a kozterileti térfigyel6 rendszer tizemeltetését és adatkezelését

b) a kozterilletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, ill. atkezelSi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

c) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység megelzése,

megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, ill. szankcionalasa;

kozremikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

koézremkodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében;

kozremikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

kézremikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;

kozremikodés allategészségligyl és eb rendészeti feladatok ellatasaban;

egyuttmikodik a rendérséggel, a polgari védelemmel, a hivatisos Onkormanyzati

tazoltosaggal (a rendvédelmi szervek), a polgardrség helyi szervezetével, valamint a feladatai

ellatasahoz segitséget nyujtd egyéb szervezettel.

TER DL S

Jaszivanyi kirendeltség:

- ellatja a képvisel6testiilet, a polgarmester €s a jegyzd munkajaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

- a testiileti iilésre elokésziti, egyezteti az eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az el6irt hatar idoben t6rténd kikiildésérdl,

- gondoskodik a képviselotestlilet tiléseinek megszervezésérol, az iilés jegyzokonyvének
elkészitésérol, valamint a jegyzOkonyv €s a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

- ellatja a hivatal iktatasi, igyirat-kezelési feladatait, biztositja annak szabalyszertiségét,
- anyakdnyvi igazgatas, csaladi tinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,

- hagyatéki tigyintézés,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztrofavédelmi igazgatas,

- pénzbeli, természetbeni szocidlis ellatasok, és igénylése



- gyermekvédelmi torvény hatalya ala tartozo ellatasok és igénylése
- ado ¢és értékbizonyitvany kiadasa

- szocialis alapszolgaltatasok

- hat6sagi bizonyitvanyok kiadasa,

-az Onkormanyzat egészségligyi, miivel0dési feladatai korében az adminisztracios
feltételek biztositasa, a dontések elokészitése és végrehajtasa,

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- kezeli az 6nkorményzat hazi pénztarat
- NEA-val kapcesolatos iigyintézés
- statisztikai jelentések
Kozremiikodik
- allategészségligyi, névényvédelmi,
- Ptk-bol eredo feladatok
- gyermekvédelmi igazgatas,
- dllampolgarsagi ugyek,
- mezdgazdasagi,
- talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,
- kozteriilet ellen6rzés, hasznalati engedélyek,
- kozlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatas,
- kornyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,
- idegenforgalmi igazgatas,
- kozséggazdalkodasi feladatok,
- beruhazasok el6készitése, bonyolitasa,
- ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartas aktualizalasaban
- valasztasok elokészitésében, lebonyolitasaban,

- palyéazatok elokészitése, elszamolasa

V.
Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok
A munkiltatéi jogok gyakorlasa

A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja az
érintett polgarmester egyetértési joga mellett.

A kiadmanyozasi jog

A kiadmdanyozési jogkor gyakorlasanak az atruhazasa a hataskorrel rendelkezé szerven



beliili munkamegosztast jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetdleg az
irasba foglalt dontések sajat kezlileg torténd alirasara.
A kiadmanyozasi jogot a polgarmester €s a jegyz6 gyakorolja a hataskoriikbe tartozéd

ligyekben belsd utasitasban, melyet a hivatal ligyrendjével egyiittesen kell kezelni.

A helyettesités rendje:
1.) A polgarmestert tavolléte esetén a hivatallal kapcsolatos {igyintézésben a jegyzo,

Onkormanyzati ligyekben az alpolgdrmester helyettesiti.

2.) A jegyz6t tavolléte esetén az altala meghatalmazott kdztisztvisel6 , a jegyzo helyettes, -
akadalyoztatdsa esetén a jaszivanyi kirendeltség ligyintézdje- helyettesiti, gyakorolja
kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkorét.

3.) Az egyes hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkaltatoi jogkor gyakorloja

hatarozza meg a munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint.

4.) A dolgozét megilletd éves szabadsag mértékét évente meg kell hatarozni, és err6l

nyilvantartast kell vezetni, szabadsagolasi tervet kell késziteni.

5.) A hivatal iigyintézoinek jelenléti ivet kell vezetni, amelybe a munkakezdés és

befejezés idopontjat kell rogziteni. A jelenléti iv vezetéséért a szabadsag-nyilvantartast
kezel6 ligyintézo a felelos.

6.) A szabadsagot igénybevételét megel6zéen (min. 5 nappal megeldzoen), betegség miatti
tavollétet a betegallomanyba vételt kovetéen haladéktalanul jelenteni kell a jegyzonek és
az ligyintézének.

Ertekezletek, megbeszélések rendje:

1.) A hivatal évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A munkaértekezletet a
jegyz0 hivja 6ssze és vezeti le.

Munkakéri rend, munkakdri leiras:

A koztisztviselok feladataikat személyre szabott munkakoéri leiras alapjan kotelesek végezni.
A munkakori leirdsok konkrétan megfogalmazott végrehajthatdé és megké6vetelhetd
feladatokat tartalmazhatnak.

A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betoltd személy aldirasaval igazolja.

A munkaltaté a koztisztviseld kinevezésével egyidejiileg koteles atadni a munkakori leirast.

Ugyiratkezelés

Az iratkezelés szervezeti rendje
A hivatal az iratkezelést a hivatal szervezeti tagozédasinak valamint az
iratforgalomnak megfelel6en osztott ( kzpontositott és vegyes rendszer egyiittes

alkalmazasa) iratkezelési szervezettel litja el.



Az iratkezelést rendje, feladat-és hatiskorok:

Iratkezelést lat el a Jaszszentandrasi székhely és a Jaszivanyi kirendeltség.

Az iigykezel6 és a Jaszivanyi ligyintézo feladatkorében ellatja:
- beérkezo iratok atvétele,iktatando iratok érkeztetése, iktatasa
- tomeges kimeno iratok iktatasa
- iratok postizasa,

- iratok irattarozasa

A hivatal iigyintézgi feladatkoriikben latjak el:

az iratkezelési szabdlyzatban meghatirozott nem iktatandé iratok érkeztetését
a kimeng iratok iktatasat

az ligyintézési feladatok,

iratok postazasra elokészitése

iratok lezarasa

iratok atmeneti, majd kozponti irattirba helyezése

Az egységes és szabalyszeri iigyiratkezelési gyakorlatot a jegyzd iranyitja.

Az iratkezelés részletes szabalyait a Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A hivatal munka és iigyfélfogadasi rendje

A Jaszszentandrasi K6zos Onkorményzati Hivatalt 1étrehozé megallapodas és a Hivatal
koztisztviseldinek kdzszolgalati szabalyzata szabalyozza.

Képviselet

1.)Az 6nkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a hivatal dolgozdjat is

megbizhatja az 6nkormanyzat képviseletével.

2.)Birdsag el6tt az 6nkormanyzatot jogtanacsosa képviseli.

3.)A hivatalt a polgarmester, a jegyz6, vagy meghatalmazasukkal a hivatal dolgozoja

képviseli.

Vagyon nyilatkozattételi kitelezettséggel jaré munkakorok



A 2007. évi CLIL. térvényben foglaltak alapjan a Hivatalban 1év6 munkakorok koziil a
kovetkezok a vagyonnyilatkozat tételi k6telezettséggel jaré munkakorok talalhatdak:

Munkakor Vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség gyakorisaga
Jegyz6 2¢év
Pénziigyi tigyintéz6 ‘ 2¢év
Fejlesztések, beruhazasok évente

el6készitését, kozbeszerzeést
végzd eléado

Adobigazgatasi ligyintézo 2 év
Szocidlis ligyintézo 2¢év
anyakonyvvezetd 2¢év
koztertilet feliigyel6 2 év

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a kotelezett:

e A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézoen

e A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor megsziinését kovetdé 30 napon beliil

e A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
‘vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha torvény
eltéréen nem rendelkezik az fenti tdblazatban foglaltaknak megfeleléen koteles eleget
tenni.

Gazdasagi szervezet

Az Onkormanyzati hivatal gazdasigi szervezettel nem rendelkezik az Aht 10.§ 4a)a)
pontjaban, Avr 9.§ (4) bek. foglaltak alapjan az Aht 6/C. § -ban és az Avr 9.§ (D
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvianyozas rendje:

1.) A kozségi onkormanyzatok nevében irasbeli kotelezettség vallalasra, szerzdédéskotésre a
polgarmesterek jogosultak. Ezen jogat erre vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint a
jegyzOre ruhdzhatja. A kozOs Onkorményzati hivatal- mint 6nalléan mikodd és
gazdalkodé koltségvetési szerv- esetében kotelezettségvallalasra a jegyzé jogosult. A
szerz0dések, megéllapodasok el6készitésebe be kell vonni a jegyz0t vagy a jogtanacsost
a jogszerliség, a trgy szerint érintett csoportot a szakszertiség céljabol.

2.) A jegyz6 - ha jogszabdly eltérben nem rendelkezik - minden kifizetést jogosult
utalvanyozni. Tavollétében utalvanyozasi joggal helyettese rendelkezik.

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas részletes szabdlyait a
kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

3.) Cégszerl aléirasra a pénzintézet felé bejelentett személyek is jogosultak a bejelentésben
szereplé mddon alairni.



Bélyegz6 nyilvintartas, a bélyegzék hasznailata

1.) A hivatal altal hasznalt bélyegz6krol a pénziigy nyilvantartast vezet.
A nyilvéantart6 a hasznélatra kiadott bélyegzdk meglétét évenként ellendrizni kételes.

2.) A bélyegzdt kezelod /hasznald/ anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a
belyegzo jogszer hasznalataért. Ha a dolgozo6 a rabizott belyegzot elveszti, errdl az
jegyzo helyettesnek irasban koteles jelentést tenni. A j Jegyzo helyettes koteles az elvesztés
koriilményeit és a dolgozé feleldsségét megvizsgalni €s a sziikséges intézkedést megtenni.

3.) Az elhasznalodott, megrongaldodott, vagy feleslegessé valt bélyegzot a nyilvantartést
vezetonek vissza kell adni, és gondoskodni kell a megsemmisitésérél. A jegyzokonyvet
nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

4.) Ha a bélyegz6t kezelé dolgozé munkaviszonya szlinik meg, a bélyegz6 visszaadasat az
atvevo nyilatkozaton igazolni kell.

Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat rendje
A kikiildetéssel kapesolatos munkaltatoi jogot az tigyintézok tekintetében a jegyz6 gyakorolja.

Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, annak engedélyezésére
a jegyz0 jogosult.

VI
Zaré rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben értelemszertien a hatalyos jogszabalyokban
rogzitett rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az SZMSZ 1.szama mellékletét képezi a kiadmanyozasi jogrol sz016 jegyzdi utasitas.
3.) Az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi a Jaszszentandrasi K6zos Onkorményzati Hivatal

szervezeti abraja
4.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2020.november 1. napjan 1€p hatélyba.

Tari Andras Markus Erika
polgarmester jegyz6



