Jaszszentandrasi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Jegyzdoje
Eléterjesztés
Szervezeti - és miitkodési szabalyzatrol szolé 12/2013. (X1.19.) tnkormanyzati rendelet
moédositasara
Tisztelt Képviselotestiilet !
Az Onkorményzat szervezeti — és mikodési szabalyzatanak2. szamu melléklete a

Jaszszentandrasi Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti — és miikddési szabalyzata,
melynek feliilvizsgalata valt sziikségessé a jaszszentandrasi boleséde intézmény létrehozasa
kapcsan, valamint egyes rendelkezések pontositasa valt sziikségessé.

AK6zos Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét ki kell egésziteni az Gjonnan létrehozott boles6dei
intézménnyel, mivel a hivatalhoz rendelt intézményrél van szé gazdasagilag, valamint az
egyes teriileten dolgozok feladat elosztasaban tortént valtoztatasok atvezetése tortént meg.

Kérem a tisztelt képviselotestiiletet, hogy az el6terjesztést és a rendelet tervezetet vitassa meg.

G‘(rmén J udk

jegyzb

Jaszivéany, 2021. 10. 19.






Jaszivany Koézség Onkormanyzata Képviselfi-tesfﬁletének weelveee (o..) Onkormanyzati
rendelete

Az 6nkormanyzat szervezeti- és mikodési szabalyzatarél sz6lé 12/2013.(X1.19.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

Jaszszentandras Kozség Onkormdanyzata Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjdban, valamint a Magyarorszag helyi onkormdényzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 53. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorben eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. §

(1) Az AZ ONKORMANYZAT SZERVEZETI - ES MUKODESI SZABALYZATAROL
cimii 12/2013. (X1.19.) 6nkormanyzati rendelet 2. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

3.§

Ez a rendelet 2021. november 1-jén lép hatalyba, és 2021. november 2-an hatalyat veszti.

Kelt: Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képvisel6testiiletének 2021.  -i Gilésén.

Tari Andras ~ sk. German Juditsk.
polgarmester jegyz0
Kihirdetési zaradék:

A rendelet kihirdetésre keriilt 2021. hé nap.

German Judit
jegyz






Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
szervezeti és miikodési szabalyzatardél szolé 12/2013. (XI1.19.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol sz6l6.../2021 (....... ) 6nkormanyzati rendelet
indokolasa

1. Altalinos indokolds

Az Onkormanyzat szervezeti — és miikédési szabalyzatinak 2. szdmu melléklete a
Jaszszentandrasi Ko6zos Onkorményzati Hivatal szervezeti — és mikodési szabalyzata,
melynek feliilvizsgalata valt sziikségessé a jaszszentandrasi bolcsdde intézmény létrehozésa
kapcsan, valamint egyes rendelkezések pontositasa valt sziikségessé.

A Koz6s Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét ki kell egésziteni az tjonnan 1étrehozott bolesddei
intézménnyel, mivel a hivatalhoz rendelt intézményr6l van sz6 gazdasagilag, valamint az
egyes teriileten dolgozok feladat elosztasaban tortént valtoztatdsok atvezetése tortént meg.

2. Részletes indokolas
ELOZETES HATASVIZSGALAT

A jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 17.§-a szerint a jogszabalyok elokészitése
soran eldzetes hatasvizsgalat elvégzésével kell felmérni a tervezett jogszabaly valamennyi
jelentésnek itélt hatasat, a szabalyozas varhatd kovetkezményeit. Az eldzetes hatdsvizsgélat
megallapitasai a rendelet tervezet esetében az alabbiak:

A rendeletalkotas

a) tarsadalmi-gazdasagi hatdsa: nincs

b) koltségvetési hatdsa: nincs

¢) kornyezeti, egészségi kdvetkezményei: nincs

adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasa: nincs

e) A jogszabdly megalkotdsanak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsanak varhato
kovetkezményei: A jogszabaly megalkotasanak elmaradasa torvényességi feliigyeleti
intézkedést eredményezhet. _

f) A jogszabaly alkalmazasidhoz sziikséges személyi, szervezeti és pénzligyi feltételei:
rendelkezésre all.






2. melléklet

A JASZSZENTANDRASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

L

Altalanos rendelkezések

Jaszszentandras és Jaszivany Kozség Onkorméanyzata Magyarorszag helyi nkorményzataird]
sz0lo 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan az onkorményzat
muikddésére, valamint a polgdrmester vagy a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozo Ggyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatésara, a
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikodésének
dsszehangolasaban kdzremiikdésre kozds dnkormanyzati hivatalt hozott 1étre
Jaszszentandrasi Kozos Onkorméanyzati Hivatal elnevezéssel.

1L

‘A hivatal jogallisa
Iranyito szervek neve, székhelye:
Jaszszentandrés Kozségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete, Jaszszentandras, Rakoczi Gt 94.
Alapitoi jogokat gyakorlo, iranyité szervek neve, székhelye:
Taszszentandras Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete, 5136 Jaszszentandras, Rakoczi Gt
94.
laszivany Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete, 5135 Jaszivany, F6 Gt 4.
A hivatal a KépviselStestiiletek feltigyelete ala tartozo, a polgarmesterek irdnyitasaval, a
}si%}ﬁfgl Jezetésévei miikodé, onalléan mikodé és gazdalkodd kdlségvetési szerv, jogi

A hivatal feladata a KépviselStestitletek, 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 Kormanyhivatal latja el
A hivatal illetékessége:

A hivatal altalanos kozigazgatési tevékenysége illetékességi teriilete- amennyiben kiilon
jogszabaly ettd] eltéréen nem rendelkezik- Jaszivany és Jaszszentandras kozségek
kozigazgatasi teriilete.

A hivatal elnevezése: Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal

A hivatal alapit6 okiratanak szdma és kelte: Jdszszentandrds Kozség Onkorméanyzata
Képviselttestiiletének 127/2012 (X.235.) hatdrozata

Jaszivany Kozség Onkorméanyzata Képviselotestilletének 121/2012 (X1.28.) hatarozata

Alapitss iddpontja: 2013 janudr 1.




Koltségvetés végrehajtasara szolgald szdmlaszam: 11745114-15409814

Szeékhely: 5136 Jaszszentandras Rakocezi ut 94
Telephely/ 6nallo kirendeltség: 5135 Jaszivany F6 at 4,
Az ellatott és a kormanyzati funkei6 szerint besorolt alaptevékenységek:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto ¢és altalénos i gazgatasi
tevékenysége

016010 Orszageyiilési, 6nkorményzati és europai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszdgos ¢és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

Az 6nkorményzat feladat-és hataskorébél adédoan elldtott és a kormanyzati funkeiod szerint
besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati Kormanyzati funkciéo megnevezése

funkeid szdma

011130 Onkormanyzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam és jovedeéki igazgatds

013320 Koztemeto-fenntartds és mikodtetés

013350 Az Snkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok

032020 Thiz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

041231 Révid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram- Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartami kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042120 - | Mez6gazdasagi tamogatéasok

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapesolodo szolgaltatasok

045120 Ut, autopalya épitése

045140 Vérosi és el6varosi kozati személyszallitas

045160 Kézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartdsa

047120 Piac izemeltetése

051040 | Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitésa

061020 Lakéépiilet épitése

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tdmogatasuk




064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Viaros-kozséggazdalkodas és egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

074031 Csalad és nvédelmi egészségligvi gondozas

074032 Ifjosag-egészségiigyi gondozas

081030 Sportiétesitmények, edzétadborok mikodtetése és fejlesziése
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmivelodés ~kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmivel6dés- hagyoményos kdzosségi kulturdlis értékek gondozasa
096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben

105020 Foglalkoztatdst eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnytjtas

107053 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok

107080 Esélyegyenloség elosegitését célzd tevékenységek és programok

A hivatal véllalkozési tevékenységet nem folytat,
A hivatalhoz rendelt 6nalldan mikodé szervek:

- Gyermekvilag Ovoda
Székhely: 5136 Jiszszentandras Rakoczi Gt. 106

- Pottomvilag Bolesdde
Székhely: 5136 Jaszszentandras Rakéezi Gt 97.

Az tnalloan mikoddo koltségvetési szerveknél az intézményvezetd jogosult az Snkorményzat
altal a koltségvetési rendeletben biztositott pénzeszkoz tekintetében kotelezettséget vallalni,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, valamint szakterlletén képviseli az intézményt.

Az 6nélléan mikodo koltségvetesi szerv €s a hivatal kozott létrejott megéllapodas tartalmarzza
a pénziigyi gazdasagi tevékenységet ellato személyek munkakdrének és feladatainak
meghatarozasat,

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilon eléirasokat és feltételeket e
megallapodas, a hivatal tigyrendje, valamint a Képviselttestiilet adott évi kiltségvetési
rendelete tartalmazza.
I
A hivatal alapfeladatai
Alaptevékenységi korébe tartozik:




Magyarorszag helyi 6nkormanyzataird] sz616 2011 évi CLXXXIX torvény (Motv.) 84.§-a
alapjan az Snkorményzatok mukddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz0 feladat-és
hataskorebe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasa:

#

A Képviselotestiilet dltal meghatarozott 6nkormanyzati tigyek elékészitése,
a képviseldtestitleti dontések végrehajtdsa,

a testliletek /kepviselotestiilet és bizottsagal/ mitkodésével kapesolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,

a képviseldtestitlet és bizotisagal, a polgarmester, a jegyzd részére meghatdrozott
allamigazgatasi, hatésagi tigyek elékészitése, végrehajtasa,

katasztrofavédelmi feladatok,
Gnkormanyzati intézmeények iranyitasa, feliigyelete,

az Onkormanyzat koliségvetésének eldkészitése, végrehajtasa, pénzeszkdzeivel valo
hatékony és takarékos gazdalkodas, intézményeinek finanszirozasa,

a képviseldtestillet altal meghatarozott hitelfelvétel, kotvénykiboesdtas, alapitvany
1étrehozas, kdzérdeku kotelezettségvallalas bonyolitasa,

a koltségvetésben meghatarozott beruhazasok elokészitése, tervezése és szervezeése,

az Onkormanyzati tulajdon tekintetében a tulajdonosi jogositvanyok gyakorldsa a
képviseldtestiilet altal meghatarozott médon,

az Onkormanyzati vagyonnal vald hatékony gazdalkodas, - a képviselotestiilet
dontésének megfelelden - adas-vétel, csere, hasznalati jog atengedés, haszonbérbeadas,
vagyon megterhelés, vallalkozasba vald bevitel intézése,

a célhoz nem kotétt forrasok betétként 1orténd elhelyezésérdl, egyéb banki
szolgdltatasok igénybevételérol vald gondoskodas,

az Snkormanyzat szabalyszeri gazdalkodasanak biztositasa.
Iv,

A Hivatal szervezeti felépitése, miikidési rendje

A hivatal engedélyezett [étszama: 1 16 jegyzd, 9 16 tigyintéz6,1 £6 ligykezels, 1 £6
technikai alkalmazott

1.) A Hivatalt a polgérmester irdnyitja, a jegyz0 vezeti Szervezetén beliil aldbbiak szerint
tagozodik:

- Jaszszentandrasi nkormanyzati hivatal
~ Jaszivanyi kirendeltség

Az 4llando kirendeltség Ggyintézdi 1étszama: 1 £6

2.) A polgarmesterek feladatai a hivatal iranyitdsaval kapcsolatban:

- gyakoroljdk a munkéltatéi jogot a jegyzb tekintetében
- irdnyitjak a hivatalt

- ajegyz javaslatainak figyelembevételével meghatdrozzak a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
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i
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végrehajtasaban, a polgdrmester hataskorébe utalt dllamigazgatési és hatosagi ligyek
végrehajtasaban,

gyakorolja az érintett telepiilésen foglalkoztatott- az 4ltala meghatarozott kérben- a
kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéshez,
bérezéséhez, vezetoi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz az egvetértési jogkort.

a székhely telepiilés polgdrmestere gyakorolja az egyéb munkaltator jogokat a jegyzo
tekintetében

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgdrmester és az intézmeényvezetok
tekintetében

a KépviselOtestiiletet képviseli,

koordindlja az dnkorméanyzat vallalkozdsait, beruhdzasait, illetve az ezzel
kapcsolatos hivatali munkat.

A jegyz6 feladata a hivatal vezetésével kapesolatban:
az egységes hivatal felelds vezetdje
javaslatot delgoz ki a hivatal belsd szervezeti tagozodasara, létszamanak,
munkarendjének, figytélfogadasi rendjének meghatirozasara,
képviseli a hivatalt,

dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi tigyekben, ddntésre
elékésziti a polgérmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket

dont azokban a hatosagitigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at;

dént a hataskérébe utalt 6nkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben;
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6
tekintetében,

gondoskodik az énkorméanyzat mitkddésével kapesolatos feladatok ellatasarol

tandcskozasi joggal részt vesz a képviselbtestitletek és bizottsagaik tilésén, jelzi, ha
dontésiik, mikodeéstik jogszabalysérté

- ¢vente beszamol a hivatal tevékenységérol

iranyitja a hivatal hatosagi, kbzigazgatasi gazdasagi és tigyfélszolgélati
tevekenységét,

biztositja a hivatal dolgozoinak szakmai képzését,

- ellatja az orszaggylilési, EU, helyi képviselok vilasztasaval kapesolatos feladatokat.

koteles gondoskodni a belsé ellentrzés kialakitdsarol
a hatdskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.
Belso ellenorzés

a Hivatal nem rendelkezik belso ellendrzési egységgel, ezért kijeldli a szerv belsé

tevékenységének kiilsé erbforrdsok bevonasaval torténd megszervezéséért felelds

ellendrzési vezetot;




- a felelds a belst ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének
biztositasaért, és ezt a feleldsséget masra nem ruhdzhatja at;

- el0késziti és a belso ellendr rendelkezésére bocsatja a kisltségvetési szerv végrehajtisi,

pénziigyi lebonyolitdsi €s ellendrzési folyamatainak lefrasat tartalmazd ellendrzési

nyomvonalat

- az ellenbrzési munka megtervezéséhez a belss ellenérzési vezetd kockdzatelemzés

alapjan

o ¢ves ellentrzési tervet készit, amelyeket jovahagy,

gyakorolja az egyetériési jogdt az éves ellendrzési terv modositasakor,

javasolja a soron kiviili ellenérzést,

a szitkséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozé hataridék
megjelolésével az ellenGrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil
intézkedési tervet készit,

felel6s az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kévetéséért

felelOs az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért, Az éves jelentést megkiildi a
polgérmesternek, illetve tajékoztatja a képviselotestiiletet legkésébb a targyévet kivetd
¢v marcius 15-ig,

az éves ellendrzési jelentésben a belséd ellendrzés dltal tett megallapitasokat és
javaslatokat hasznositja.

A belst ellendr hataskére:

A belsd ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:

e

[ ]

®

korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartaséhoz, vagyontargyéhoz

a koltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kozvetlentl is fordulhat,

az ellendrzési célok elérése érdekében

meghatarozza az ellendrzések gyakorisdgat, targyat és kiterjedését, valamint
kivélasztja az alkalmazott ellenbrzési moédszercket

az ellenbrzések végrehajtasdhoz jogosult az ellendrzétt szervezet barmely dolgozojatdl
informaciot kerni, illetve specialis szakértelmet 1génylo esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolytatasahoz mas szervezeti egvségtol vagy szervezettél szakértd
segitségét venni,

A belso ellenér hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

- a koltségvetesi szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitdsi tevékenységében vald

részvétel,

pénziigyi tranzakciok kedvezményezése vagy jovahagydsa a belsS ellenbrzési egységre
vonatkozokon kiviil,

a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység dltal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kapnak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy més egyéb mddon segitsék a belsé ellenéri.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok

-

A belst ellendr tevékenységet a vonatkoz6 jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellenérzési
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standardok, a pénziigyminiszter altal kozétett modszertani Gtmutatdk, valamint a bels6

ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz0 altal joviahagyott belsd ellendrzési
kézikdnyv szerint végzi.

5.) A jegyzi helyettes fobb feladatai a hivatal miikédésével kapesolatban:

- kozremikodik a helyi testlileti dontések szakmai elokészitésében ¢s végrehajtasaban

- gondoskodik az Snkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasardl; egységes
szerkezetbe foglaldsardl

- koteles részt venni a képviselotestiilet tilésén, a képviselok, a bizottsigok, a
polgarmester ¢s a jegyz6 munkdjat eldsegiteni,

- fentieken tul konkrét feladatait a jegyz0 dltal kiadott munkakori leiras tartalmazza,

- gyakorolja a polgarmester ¢s a jegyz0 altal meghatdrozott korben a kiadmanyozéasi
jogot,

- felelés a munkavallaldk kozotti folyamatos tajékoztatisért, a kozos onkormanyzati
hivatal munkajat el8segitd, az egytittmikddést biztosité kapcsolattartasért,

6.) A hivatal feladatkorébe tartozik a képviselotestiilet, a polgdrmester, a jegyz6 feladatkorébe
utalt dllamigazgatasi, hatdsagi feladatok elokészitése és végrehajtasa az alabbi targykori
telosztas szerint:

f}gykezel‘('i:

- ellétja a képviselbtestiilet, a polgarmester és a jegyz6 munkajaval kapesolatos
admimsztracios feladatokat,

- a testiileti dilésre elOkésziti, egyezieti az elbterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az el6irt hataridoben 16rténd kikiildésérsl,

- gondoskodik a képviselotestiilet tléseinek megszervezéséril, az ilés jegyzékonyvének
elkészitésérél. valamint a jegyzOkonyv €s a hatdrozatok érdekeltek részére t6r1énd
megkiildésérol, hatdrozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

- ellatja a hivatal iktatasi, lgyirat-kezelési feladatait, biztositja annak szabalyszeriségét,

Igazgatdsi tigyintézok:

- anyakonyvi igazgatés, csaladi linnepek szervezésével kapesolatos feladatok,
- allampolgarsagi igyek,

- hagyatéki ligyintézés,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztréfavédelmi igazgatés,

- mezdgazdasagi,

- allategészsegiigyi, novényvédelmi,

- Ptk-bol eredé feladatok

- gyermekvédelmi igazgatas,

- pénzbeli, természetbeni szocidlis ellatdsok,




-

3

-

szocidlis alapszolgaltatasok

hatésagi bizonyitvanyok kiadisa,

talalf targyakkal kapesolatos eljéras,

az bnkormanyzat egészségtigyi, miivelodési feladatai korében az adminisztracios

feladatok biztositasa. a dontések elokészitése és végrehajtasa,

-

-

i

kozteriilet ellendrzés, hasznalati engedélyek,

kozlekedési, hirkozlési, viziigyl igazgatds,

komyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasdgi igazgatas,
idegenforgalmi 1gazgatas,

kizséggazdalkodasi feladatok,

beruhdzasok el6készitése, bonyolitasa,

teleplilésrendezési feladatok

kézremikodik a valasztasok elékészitésében, lebonyolitasiban,
elldtja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat
palyazatok elokészitése. elszamoldsa

biztositja az ESZOK Bizottsag dontéseinek eldkészitését, dontéseinek végrehajtdsat
statisztikai jelentések

Adoiigyi —és pénziigyi Gigyintézok:

™

e

kézponti és helyi adokkal kapesolatos feladatok,

végzi az adok modjara behajtandod kéztartozdsok behajtasat

elkésziti az onkormanyzatok, és intézményei koltségvetési tervezetét, tovabba a
végrehajtasarol sz6l6 beszamolot,

folyamatosan ¢s teljes korlien vezeti a mérleg adatokat aldtdmaszté analitikus pénziigyi és
szamvitelt nyilvantartasokat

elldtja a hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az 6nkorményzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik az intézmények
pénzellatasarol,

kezeli az dnkormanyzat hazi pénztarat
elkésziti az allamhdaztartas igényeinek megfelelden a havi, negyedéves féléves,
hdromnegyedéves és éves adtaszolgaltatisokat,
ellendrzi az 6nkormanyzat intézmények gazdalkodasanak, pénziigyi tevékenységének
hatékonysagat és szabalyszer{iségét,
nyilvéntartja az Snkorményzatok tulajdonaban 1évé vagyont,
biztositja a Pénziigyi-és teleplilésfejlesziési Bizottsdg dontéseinek elékészitését,
dontéseinek végrehajtasat,
ellatja a munkatigyi €s bérelszamol4si feladatokat
ellagja a kézmufejlesztési hozzdjarulas igénylésével kapesolatos teenddket
ellatja a szocialis, gyermekvédelmi torvény hatélya ala tartozo ellatisok igénylésével,
utalaséval kapcsolatos teendGket '
ellatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat

NEA-val kapcsolatos figyintézés \
kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok, és elszamoldsai, munka-és pénziigyi

feladatal, szervezése

-

]
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statisztikai jelentések

NAV felé bevallasok elkészitése

kereskedelemmel, vendéglatassal kapesolatos feladatok
ingatlanvagyon-kataszternyilvantartas

ado és értékbizonyitvany kiaddsa

telepengedélyezéssel kapesolatos feladatok,

Foldtorvénybol adédd kifiiggesztéssel kapesolatos feladatok




Kozteriilet-feliigyeld:

A hivatalban alkalmazott kozteriilet felligyeld a jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd

kortisztviseld.,

Feladatai:

a)
b)

¢)
d)

¢)
)
)

h)
i)

ellatja a kozteriileti térfigyel6 rendszer izemeltetését és adatkezelését

a kozteriiletek jogszer(i hasznélatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, ill. titkezel6i
hozzajaruldshoz koot tevékenyséyg szabalyszerliségének ellendrzése;

a kozterlilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly dltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozdsa, megszakitasa, megsziintetése, ill. szankcionadlasa;
kdzremiik6dés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;
kézremiikodés a kézrend, a kozbizionsag védelmében;

kzremiikodés az dnkormdanyzati vagyon védelmében;

kézremitk6dés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;
kdzremiikddés allategészségiigyi és eb rendészeti feladatok ellataséban;

egylttmikddik a rendérséggel, a polgari védelemmel, a hivatdsos Onkorményzati
tizoltosaggal (a rendvédelmi szervek), a polgarbrség helyi szervezetével, valamint a
feladatai ellatasahoz segitséget nyfijtd egyéb szervezettel.

Jaszivanyi kirendeltség:

- ellatja a képviselotestiilet, a polgarmester és a jegyz0 munkdjaval kapesolatos
adminisztracios feladatokat,

- a testlileti Ulésre elokészitl, egyezteti az eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anvagoknak az el6irt hataridoben torténd kikiildésérdl,

- gondoskodik a képviseldtestiilet tiléseinek megszervezésérdl, az tilés jegyz0konyvének
elkészitésérol, valamint a jegyzOkonyv €s a hatdrozatok érdekeltek részére t6rténé
megkiildésérdl, hatdrozatok, rendeletek nyilvantartasardl,

- ellatja a hivatal iktatasi, igyirat-kezelési feladatait, biztositja annak szabalyszerliségét,

- anyakonyvi igazgatas, csaladi linnepek szervezésével kapesolatos feladatok,

- hagyatéki ligyintézés,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztrofaveédelmi igazgatés,

- pénzbeli, természetbeni szocidlis ellatasok, és 1génylése

- gyermekveédelmi tdrveny hatélya ala tartozé ellatasok és igénvlése

- ad6 és értekbizonyitvany kiaddsa

- szocidlis alapszolgéltatasok
- hatoségi bizonyitvanyok kiadésa,

-az Onkormdnyzat egészségligyi, miivelodési feladatai korében az adminisztracios
feltételek biztositdsa, a dontésck elokészitése és végrehajtasa,




- kézfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok

- kezeli az Onkormaényzat hazi pénztarat

- NEA-val kapesolatos ligyintézés

- statisztikai jelentések

Kozremikodik

- allategészségligyi, ndvényvédelmi,

- Ptk-bdl eredd feladatok

- gyermekvedelmi igazgatas,

- allampolgérsagi Ggyek,
- mez6gazdasagi,

- talalt targyakkal kapcsolatos eljards,

- kézteriilet ellen6rzés, haszndlati engedelyek,

- kdzlekedési, hirkdzlési, viziigyi igazgatis,

- kbrnyezetvédelmi, természetvédelmi, kbztisztasagi igazgatas,
~1degenforgalmi igazgatds,

« kézséggazdalkodasi feladatok,

- beruhédzésok elokészitése, bonyolitasa,

- ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartds aktualizaldsaban
- valasztasok elokészitésében, lebonyolitasiban,

- palyazatok el6készitése, elszdmoldsa

V.
Hivatal miikddésével kapesolatos egyéb feladatok
A munkaltatdi jogok gyakorldsa

A hivatal kdztisztvisel6i, munkavéllal6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6
gyakorolja az érintett polgarmester egyetértési joga mellett,

A Kiadmanyoezasi jog

A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsanak az atruhazasa a hataskorrel rendelkezo szerven
beliili munkamegosztast jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetleg az
irdsba foglalt dontések sajat kezlileg térténs aldirdsira,

A kiadmanyozasi jogot a polgdrmester €s a jegyz6 gyakorolja a hatdskorikbe tartozo
tigyekben belsé utasitasban, melyet a hivatal iigyrendjével egylittesen kell kezelni.

A helyettesités rendje:




1.) A polgarmestert tavolléte esetén a hivatallal kapcsolatos ligyintézésben a jegyzo,
onkormanyzati igyekben az alpolgarmester helvettesiti.

2.) A jegyz6t tavolléte esetén az dltala meghatalmazott kbztisztviseld, a jegyzo helyettes

helyettesiti, gvakorolja kiadmanyozési és utalvanyozasi jogkorét.

3.) Az egyes hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
hatérozza meg a munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

4.) A dolgozot megilletd éves szabadsag mértékét évente meg kell hatarozni, és err6l
nyilvantartast kell vezetni, szabadségolasi tervet kell késziteni.

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

befejezés idopontjat kell rogziteni. A jelenléti iv vezetéséért a szabadsag-nyilvantartast
kezeld tigyintézo a felelds.

6.) A szabadsdgot igénybevételét megelézden (min. 5 nappal megeldzéen), betegség miatti
tavollétet a betegallomanyba vételt kovetéen haladéktalanul jelenteni kell a jegyzonek és
az tigyintézOnek.

Ertekezletek, megbeszélések rendje:

1.)A hivatal évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A munkaértekezletet a
Jegyzo hivja Ossze ¢s vezeti le.

Munkakori rend, munkakori leiras:

A koztisztvisel6k feladataikat személyre szabott munkakdri leiras alapjan kotelesek végezni. A
munkakdri leirasok konkrétan megﬁogalmwot{ vegrehajthaté és megkovetelhetd feladatokat
tartalmazhatnak.

A munkakori lefras tudomasul vételét a munkakirt betoltd személy aldirasaval 1gazolja.

A munkaltato a koztisztviseld kinevezésével egyidejileg koteles atadni a munkakdri leirast.

Ugyiratkezelés

Az iratkezelés szervezeti rendje

A hivatal az iratkezelést a hivatal szervezeti tagozodasanak, valamint az iratforgalomnak
megfelelten osztott (kdzpontositott és vegyes rendszer egylittes alkalmazasa) iratkezelési
szervezettel 1atja el

Az iratkezelést rendje, feladat-és hataskorok:
Iratkezelést 1at el a Jaszszentandrasi székhely és a Jaszivanyi kirendeltség.
Az tigykezeld és a Jaszivanyi tigyintézo feladatkorében ellatja:

- beérkezo iratok atvétele, iktatandé iratok érkeztetése, iktatasa

- tomeges kimeno iratok iktatasa

- iratok postazasa,




- iratok irattarozasa.

A hivatal ligyintézoi feladatkoriikben latjak el:

az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott nem iktatandé iratok érkeztetését

a kimend iratok iktatdsat

az lgyintézési feladatok,

iratok postazasra clokészitése

iratok lezarasa

iratok dtmeneti, majd kdzponti irattarba helyezése

Az egységes ¢s szabalyszerl tigyiratkezelési gyakorlatot a jegyz6 irdnyitja.

Az iratkezelés részletes szabslyait a Jaszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
A hivatal munka és ligyfélfogadasi rendje

A Jaszszentandrasi Kozos Onkormanyzati Hivatalt létrehozé megallapodds és a Hivatal
koztisztviseldinek kozszolgalati szabilyzata szabalyozza.

Képviselet

1.) Az dnkormanyzatot a polgdrmester képviseli, Meghatalmazassal a hivatal dolgozdiat is
megbizhatja az 6nkormanyzat képviseletével,
2.) Birdsag el6tt az dnkormanyzatot jogtanacsosa képviseli.
3.) A hivatalt a polgdrmester, 4 jegyz0, vagy meghatalmazasukkal a hivatal dolgozoja
képviseli.
Vagyon nyilatkozattételi kotelezettséggel jaré munkakorek

A 2007. évi CLIL térvényben foglaltak alapjan a Hivatalban 1év6 munkakorok kozil a
kovetkezOk a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard munkakorsk talalhatoak:

Munkakér Yagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség gyakorisaga
Jegyz6 2¢v
Pénzligyi ligyintézo 2 ¢v
Fejlesztések, beruhdzasok évente

elbkészitéset, kbzbeszerzést
végz6 eldadd

Adoigazgatasi igyintézé 2év
Szocidlis Ggyintéz6 2év

anyakdnyvvezetd 2éy




kozteriilet feltigyeld 2év

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsépének a kotelezett:

* A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejbtte,
munka vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzoen

e A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor megszinését kévetd 30 napon beliil ’

¢ A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha torvény
eltérben nem rendelkezik az fenti tablazatban foglaltaknak megfeleléen kiteles eleget
tenni,

Gazdasdigi szervezet

Az onkormanyzati hivatal gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik az Aht 10.§ 4a) a) pontjaban,
Avr 9.§ (4) bek. foglaltak alapjan az Aht 6/C. § -ban és az Avr 9.§ (1) bekezdésében
meghatarozott feladatok ellataséra,

Kitelezettségvallalis, pénziigyi ellenjegyzés és utalvinyozis rendje:

1) A kozségi dnkorményzatok nevében irasbeli kotelezettség véllalasra, szerzédéskotésre a
polgarmesterek jogosultak. Ezen jogit erre vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint a
jegyzore ruhdzhatjia. A kOzOs Onkormdnyzati hivatal- mint Snalléan mitkeds és
gazdalkodo koltségvetési szerv- esetében kotelezettségvallalasra a jegyz6 jogosult, A
szerzGdések, megallapoddsok eldkészitésébe be kell vonni a jegyzOt vagy a jogtanacsost
a jogszer(iség, a tArgy szerint érintett csoportot a szakszerliség céliabol.

2)) A jegyz6 - ha jogszabédly eltérben nem rendelkezik - minden kifizetést jogosult
utalvanyozni, Tavollétében utalvanyozési joggal helyettese rendelkezik.

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés és utalvinyozds részletes szabalyait a
kiilon szabdlyzatok tartalmazzdk,

3.) Cégszerii alairdsra a pénzintézet felé bejelentett személyek is jogosultak a bejelentésben
szerepl6é modon alaimi.
Bélyegz6 nyilvintartas, a bélyegzék haszndlata
1.} A hivatal altal hasznalt bélyegzokr6l a pénziigy nyilvantartdst vezet.
A nyilvantarté a haszndlatra kiadott bélyegzdk meglétét évenként ellenérizni kételes,

2.) A bélyegz6t kezeld /haszndld/ anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosségpel tartozik a
bélyegzd jogszert hasznalataért. Ha a dolgozé a rabizott bélyegzét elveszti, errdl az
jegyz0 helyettesnck irasban koteles jelentést tenni. A jegyzo helyettes koteles az elvesziés
korilményeit és a dolgozé feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni.

3.) Az elhaszndlodott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzot a nyilvantartast
vezetonek vissza kell adni, és gondoskodni kell a megsemmisitésérdl. A jegyzékonyvet
nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni, '

4.) Ha a bélyegazit kezeld dolgozd munkaviszonya szinik meg. a bélyegzé visszaadasat az

atvevd nyilatkozaton igazolni kell.

Kikiildetés, a gépkocsi hasznilat rendje




A kikiildetéssel kapesolatos munkaltatéi jogot az ligyintézok tekintetében a jegyzé gvakorolia,
Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, annak engedélyezésére
a jegyz6 jogosult,

V1.
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdésekben értelemszeriien a hatalyos jogszabalyokban
rogzitett rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az SZMSZ 1.szamui mellékletét képezi a kiadmanyozési jogrol 52016 jegyzdi utasitas,
Az SZMSZ 2. szami mellékletét képezi a Jaszszentandrasi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

szervezeti abraja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2021. november 1. napjan 1ép hatdlyba.

Kollath Bélint German Judit
polgarmester jegyz6




1. melléklet
JASZSZENTANDRASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJETOL
SZABALYZAT A KIADMANYOZAS RENDJEROL

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 201 1. évi CLXXXIX torvény 81. § (3) bekezdése
j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Jaszszentandrasi Koz0s Onkorményzati Hivatalaban
a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

A Hivatal Jegyzdje KIADMANYOZZA:

- @ jegyz6i hatarozatokat,

- a kormanyhivatalhoz, birésaghoz, megyei dnkormanyzathoz, minisztériumokhoz késziilt
elbterjesztéseket /ideértve a fellebbezéseket, paly “azatokat és egyéb iratokat/,

- Allamkincstarhoz kiildendd jelentéseket, beszdmolokat,

- a hatarozat jellegti iratokat, kivéve az anyakOnyvi iratokat,
-« -azidézéseket, felszolitdsokat,

- apénztan €s banki kifizetéseket,

- aszabadsagok iratait,

- akikiildetési iratokat,

- a koltségvetési terveket, beszamolokat,

- amegrendeleseket, kotelezettségvallalasokat,

- a sokszorosito eszkdz0k nem hivatali céli igénybevételét,
- minden olyan iratot, melyet jogszabaly hataskorébe utal.

A jegyzé helyettes — a jegyzo tavollétében - KIADMANYOQZZA:
az ugymtezok altal készitett megkereséseket, egyéb nem hatarozat jellegti iratokat,
- pénziigyi tervek, beszdmolok, statisztikai jelentéseket,

- Allamkinestarhoz cimzett atiratokat,
- dtutalasi és készpénztizetési csekkeket a bejelentés szerint,
- amegrendeléseket.

Az anyakonyvvezeté KIADMANYOZZA:
- azanyakonyvi iratokat.

A szocidlis-gyamiigyi igyintéz6 KIADMANYOZZA:
- adé- és értékbizonyitvanyokat. a jegyzével egylitt

A jegyzo kiadmanyozasi jogat tavolléte esetén teljes korlien :
- Jaszszentandrasi Hivatalban a jegyz6 helyettes gyakorolja.
- Jaszivanyi Hivatalban a jegyz0 helyettes gyakorolja.
A Szabélyzatban nem jelolt tigyintéz6k kiadményozasi joggal nem rendelkeznek!

Ezen kiadméanyozasi rendre vonatkozo szabalyzat 2013 janudr 1. napjan lép hatdlyba ¢és
visszavondsig érvényes.

Jaszszentandras, 2021, november 1.
German Judit
jegyzd
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