Eléterjesztés

Az Onkorméinyzat kormainyzati funkciészimainak meghatarozasarél.

A kormanyzati funkciok és 4llamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérl sz6lo
15/2019. (XIL7.) PM rendelet 2023. 03.09-i valtozasa miatt a Magyar Allamkincstar a
torzskonyvi nyilvantartasban hivatalbol inditott eljaras keretében eseti, csoportos
adatmoédositast hajtott végre. Az adatmodositas alapjan torlésre keriilt a041231 — Révid
idétartami kézfoglalkoztatiselnevezésii kormanyzati funkeid, melyet az Onkorményzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatabol is torolni kell. A modositds az SZMSZ 1.sz.
mellékletét, valamint a 3. sz. fiiggeléket érinti.

A fentiek alapjan javaslom a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatéi‘él sz016 12/2013 (X1.19.)
onkormanyzati rendelet 1.sz. mellékletének, valamint a 3. sz. fliggelékének modositasat.

Jaszivany, 2023. 06. 13.




3. szamu fliggelék

Az onkormanyzat kozfeladatainak, alaptevékenységének kormanyzati
funkciok szerinti besorolasa

Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése Feladatellatas helye
funkcid
szama
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati 5135 Jaszivany F6 Ut 4.
hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Ado6-, vam és jovedéki igazgatas
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald 5135 Jaszivany
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok -Alkotmany Gt 8.
-Kossuth ut 40.
-Kossuth ut 10.
-Kossuth at 33.
032020 Tdz- és katasztrofavédelmi tevékenységek
041232 Start-munkaprogram- Téli
kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
041237 Kézfoglalkoztatasi mintaprogram
042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és
kapcsolddo szolgaltatasok
045120 Ut, autdpalya épitése
045160 Koézutak, hidak, alagutak (izemeltetése,
fenntartasa
047120 Piac Gizemeltetése 5135 Jaszivany Alkotmany Gt
32.
047320 Turizmusfejlesztési tdmogatdasok és
tevékenységek
051040 Nem veszélyes hulladék kezelése,
artalmatlanitasa
061020 Lakdépllet épitése




062020

Teleplilésfejlesztési projektek és
tamogatasuk

064010 Kozvilagitas
066010 Zoldterllet-kezelés
066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb
szolgaltatasok
072111 Haziorvosi alapellatas 5135 Jaszivany Fé ut 4.
072112 Haziorvosi Ugyeleti ellatas
074031 Csalad és névédelmi egészségligyi
gondozas
082044 Konyvtari szolgaltatasok 5135 Jaszivany F6 ut 4.
082091 Kézmiivel6dés — K6zOsségi és tarsadalmi
részvétel fejlesztése
082092 Kézmiivel6dés- hagyomanyos k6zosségi 5135 Jaszivany Turul Ut 20.
kulturalis értékek gondozasa
082094 KézmlvelSdés - kulturalis alapu
gazdasagfejlesztés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas,
képzés
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
105020 Foglalkoztatast elGsegitd képzések és
egyéb tdmogatdsok
107052 Hazi segitségnyujtas 5135 Jaszivany F6 at 4.
107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas | 5135 Jaszivany Fé Gt 4.
107080 EsélyegyenlGség elGsegitését célzo

tevékenységek és programok




2. melléklet

A JASZSZENTANDRASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI £S
MUKODESI SZABALYZATA

Altaldnos rendelkezések

Jaszszentandrés és Jaszivany Kozség Onkormanyzata Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzat
miikddésére, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat-és hataskorébe tartozé ligyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara, a
Onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel toérténéd egytittmikodésének
Osszehangolasaban kozremiikodésre k6zos onkormanyzati hivatalt hozott 1étre
Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel.

IL
A hivatal jogallasa
Iranyité6 szervek neve, székhelye:
Jaszszentandras Kozségi Onkormanyzat KépviselStestiilete, Jaszszentandras, Rakéczi ut 94.
Alapitoi jogokat gyakorlé, iranyito szervek neve, székhelye:

Jaszszentandras K6zségi Onkormanyzat Képviselotestiilete, 5136 Jaszszentandras, Rakoczi ut
94.

Jaszivany Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete, 5135 Jaszivany, F6 ut 4.

A hivatal a Képvisel6testiiletek feliigyelete ala tartozo, a polgarmesterek iranyitasval, a
jegyz6 vezetésével mikddo, 6nalléan miiksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi
személy.

A hivatal feladata a Kepv1selotestuletek annak bizottsagai, a polgdrmesterek, valamint a
jegyz6 hataskorébe utalt és altaluk a hivatalra bizott feladatok ellatasara terjed ki.

A hivatal torvényességi felligyeletét a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal
latja el

A hivatal illetékessége:

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

A hivatal elnevezése: Jaszszentandrasi K6zos Onkorményzati Hivatal

A hivatal alapit6 okiratanak szdma és kelte: Jaszszentandras K6zség Onkorméanyzata
Képviselotestiiletének 127/2012 (X.25.) hatarozata

Jaszivany Ko6zség Onkormanyzata KépviselStestiiletének 121/2012 (X1.28.) hatarozata
Alapitas idépontja: 2013 januar 1.



Koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszam: 11745114-15409814

Székhely:5136 Jaszszentandras Rakoczi ut 94
Telephely/ 6nallo kirendeltség: 5135 Jaszivany F6 1t 4.

Az ellatott és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Koztertilet rendjének fenntartdsa

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az dnkormanvzat feladat-és hataskorébél adédoan ellatott és a kormanyzati funkcié szerint

besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkci6 szama

011130 Onkormanyzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013320 Koztemetd-fenntartas €s milkodtetés

013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

032020 TGz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

041232 Start-munkaprogram- Téli k6zfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamu kézfoglalkoztatéas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042120 Mezbgazdasagi tamogatasok

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapesolodd szolgaltatasok

045120 Ut, aut6palya épitése

045140 Virosi és elévarosi kozati személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartisa

047120 Piac tizemeltetése

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

061020 Lakoépiilet épitése




062020 Telepiilésfejlesztési projektek és té.mogatésuk

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Véros-kozséggazdalkodas €s egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjisag-egészségligyi gondozas

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és fejlesztése
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Ko6zmiivel6dés- hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozésa
082094 K&zmiivelddés-kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bélcsddében €és mini bolcsddében torténd ellatasa
105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnytjtas

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 6nalléan mitk6d6 szervek:

- Jaszszentandrasi Gyermekvilag Ovoda
Székhely: 5136 Jaszszentandras Rakoczi at. 106

- Pottomvilag Bolesode ,
Székhely: 5136 Jaszszentandras Rakoczi ut 97.

Az 6nalloan miik6do koltségvetési szerveknél az intézményvezeté jogosult az nkormanyzat
altal a koltségvetési rendeletben biztositott pénzeszksz tekintetében kotelezettséget vallalni,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, valamint szakteriiletén képviseli az intézményt.

Az dnalldoan mikodo koltségvetési szerv és a hivatal k6zott 1étrejott megallapodas tartalmazza
a pénziigyi gazdasagi tevékenységet ellatd személyek munkakorének és feladatainak
meghatarozasat.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilon el6irasokat és feltételeket e



megallapodas, a hivatal tigyrendje, valamint a Képviselotestiilet adott évi koltségvetési
rendelete tartalmazza.

I11.

A hivatal alapfeladatai
Alaptevékenységi korébe tartozik:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6lo 2011 évi CLXXXIX térvény (Motv.) 84.§-a
alapjan az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat-és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa:

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

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

- aképviseldtestiilet és bizottsagai, a polgarmester, a jegyz0 részére meghatarozott
allamigazgatasi, hatdsagi ligyek el6készitése, végrehajtasa,

- katasztrofavédelmi feladatok,
- Onkormanyzati intézmények iranyitasa, feliigyelete,

- az Onkormanyzat kéltségvetésének elékészitése, végrehajtisa, pénzeszkdzeivel vald
hatékony és takarékos gazdalkodas, intézményeinek finanszirozasa,

- aképviseldtestiilet ltal meghatarozott hitelfelvétel, kétvénykibocsatas, alapitvany
Iétrehozas, kozérdekil kotelezettségvallalas bonyolitasa,

- akoltségvetésben meghatarozott beruhazasok elokészitése, tervezése és szervezése,

- az 6nkormanyzati tulajdon tekintetében a tulajdonosi jogositvanyok gyakorlasa a
képviselotestilet altal meghatarozott médon,

- az dnkormdnyzati vagyonnal val6 hatékony gazdalkodas, - a képviselGtestiilet
dontésének megfelelen - adas-vétel, csere, hasznalati jog atengedés, haszonbérbeadas,

vagyon megterhelés, vallalkozasba vald bevitel intézése,

a célhoz nem kotott forrasok betétként torténd elhelyezésérdl, egyéb banki
szolgéltatasok igénybevételérél valé gondoskodas,

az 6nkormanyzat szabalyszeri gazdalkodasanak biztositasa.
IV.
A Hivatal szervezeti felépitése, miikodési rendje

A hivatal engedélyezett 1étszama: 1 £6 jegyzo, 9 16 iigyintézo,1 f6 ligykezeld, 1 {6
technikai alkalmazott

1.)A Hivatalt a polgarmester iranyitja, a jegyz6 vezeti Szervezetén beliil alabbiak szerint
tagozodik:

- Jaszszentandrasi 6nkormanyzati hivatal
- Jaszivanyi kirendeltség

Az allando kirendeltség tigyintézoi 1étszama: 1 f6



2.) A polgarmesterek feladatai a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban:

3)

4)

- gyakoroljak a munkaltatéi jogot a jegyzo tekintetében

iranyitjak a hivatalt

- ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban, a polgarmester hataskorébe utalt dllamigazgatasi €s hatdsagi tigyek
végrehajtasaban,

- gyakorolja az érintett telepiilésen foglalkoztatott- az altala meghatarozott korben- a
k6z6s 6nkormanyzati hivatal k6ztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéshez,
bérezéséhez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavondsahoz, jutalmazashoz az egyetértési jogkort.

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

- gyakorolja az egyéb munkaltato6i jogokat az alpolgarmester és az intézményvezetok
tekintetében

- aKépviseldtestiiletet képviseli,

- koordindlja az 6nkormanyzat véllalkozasait, beruhazasait, illetve az ezzel
kapcsolatos hivatali munkat.

A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatban:

az egységes hivatal felelos vezetdje
- javaslatot dolgoz ki a hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, 1étszaménak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

- képviseli a hivatalt,

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

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

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaldi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzo
tekintetében,

- gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol

- tanAacskozasi joggal részt vesz a képviselGtestiiletek és bizottsagaik iilésén, jelzi, ha
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd

- ¢évente beszamol a hivatal tevékenységérol

- iranyitja a hivatal hat6sagi, kdzigazgatési gazdasagi és ligyfélszolgalati
tevékenyseégét,

- biztositja a hivatal dolgozoinak szakmai képzését,

- ellatja az orszaggyilési, EU, helyi képvisel6k valasztasaval kapcsolatos feladatokat.
- koteles gondoskodni a belsd ellenérzés kialakitasarol

- ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Belsé ellendrzés



- aHivatal nem rendelkezik bels6 ellendrzési egységgel, ezért kijeloli a szerv bels6

tevékenységének kiils6 erdforrasok bevonasaval torténd megszervezéséért felelos

ellendrzési vezet6t;

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

- elokésziti és a belsd ellendr rendelkezésére bocsétja a koltségvetési szerv végrehajtasi,

pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazo ellendrzési

nyomvonalat

- az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellenbrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan

e ¢ves ellen6rzési tervet készit, amelyeket jovahagy,

- gyakorolja az egyetértési jogat az éves ellendrzési terv médositasakor,

- javasolja a soron kiviili ellen6rzést,

- asziikséges intézkedések végrehajtasaért felel6s személyek és a vonatkozo6 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 ellenorzési jelentés elkészitéséért. Az éves jelentést megkiildi a
polgarmesternek, illetve tajékoztatja a képviselotestiiletet legkésébb a targyévet kovetd
€v marcius 15-ig,

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

A belsé ellenér hataskore:

A belso ellen6r hataskore kiterjed az alabbiakra:

- korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz
- akoltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kézvetleniil is fordulhat,
- az ellen6rzési célok elérése érdekében
e meghatarozza az ellendrzésekgyakorisagat,targyatés kiterjedését, valamint
o kivalasztja az alkalmazott ellen6rzési modszereket
- azellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellendrzott szervezet barmely dolgozdjatol
informaciot kérni, illetve specialis szakértelmet igénylé esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolytatasdhoz mas szervezeti egységt6l vagy szervezett6l szakértd
segitségét venni.

A belso ellen6r hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

- akoltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo
részvétel,

- pénziigyi tranzakciok kedvezményezése vagy jovahagyasa a bels6 ellen6rzési egységre
vonatkozokon kiviil,

- aszervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kapnak arra,



hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsé ellenort.
Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok

- A bels6 ellendr tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozétett modszertani Gtmutatok, valamint a belsd

ellendrzési vezetd 4ltal kidolgozott és a jegyzé altal jovahagyott belso ellendrzési
kézikonyv szerint végzi.

5.) A jegyz6 helyettes f6bb feladatai a hivatal milkddésével kapcsolatban:

- kozremiikodik a helyi testiileti dontések szakmai el6készitésében és végrehajtasaban

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartésarol, egységes
szerkezetbe foglalasarol

- koteles részt venni a képvisel6testiilet tilésén, a képviseldk, a bizottsagok, a
polgarmester és a jegyz6 munkajat eldsegiteni,

- fentieken tal konkrét feladatait a jegyz6 altal kiadott munkakori leiras tartalmazza,

- gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

- felelés a munkavallalok kozotti folyamatos tajékoztatasért, a kozos Snkorményzati
hivatal munkajat el6segit6, az egyiittmiikodést biztosité kapcsolattartasért.

6.) A hivatal feladatkdrébe tartozik a képviselétestiilet, a polgarmester, a jegyz6 feladatkorébe
utalt allamigazgatasi, hat6sagi feladatok el6készitése és végrehajtasa az alabbi targykori
felosztas szerint:

Ugykezelé:

- ellatja a képviseldtestiilet, a polgarmester és a jegyzé munkajaval kapesolatos
adminisztracios feladatokat,

- a testlileti ilésre el6késziti, egyezteti az elbterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az el6irt hataridében torténd kikiildésérél,

- gondoskodik a képviseldtestiilet tiléseinek megszervezésérdl, az iilés jegyzékonyvének
elkészitésérdl, valamint a jegyzOkonyv és a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérol, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

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

Igazgatasi iigyintézok:

- anyakonyvi igazgatas, csaladi tinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,
- allampolgérsagi tigyek,

- hagyatéki tigyintézés,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztrofavédelmi igazgatas,



- mezdgazdasagi,

- allategészségiigyi, névényvédelmi,

- Ptk-bol ered6 feladatok

- gyermekvédelmi igazgatés,

- pénzbeli, természetbeni szocialis ellatisok,

- szocialis alapszolgaltatasok

- hatésagi bizonyitvanyok kiadésa,

- talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,

- az dnkormanyzat egészségiigyi, miivelddési feladatai kdrében az adminisztracios
feladatok biztositasa, a dontések elokészitése és végrehajtasa,

- kozterlilet ellen6rzés, hasznalati engedélyek,

- kozlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatas,

- kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,

- idegenforgalmi igazgatas,

- kézséggazdalkodasi feladatok,

- beruhazasok elokészitése, bonyolitdsa,

- telepiilésrendezési feladatok

- kozremiikodik a valasztasok elokészitésében, lebonyolitasaban,
- ellatja a kézbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat
- palyazatok elokészitése, elszamolasa

- biztositja az ESZOK Bizottsag dontéseinek eldkészitését, dontéseinek végrehajtasat
- statisztikai jelentések

Adoéiigyi —€s pénziigyi ligyintézok:

- kozponti és helyi adokkal kapcsolatos feladatok,

- végzi az adok mddjara behajtando koztartozasok behajtasat

- elkésziti az 6Snkormanyzatok, és intézményei koltségvetési tervezetét, tovabba a
végrehajtasarol szol6 beszamolot,

- folyamatosan és teljeskortien vezeti a mérlegadatokat alatimaszt6 analitikus pénziigyi és
szamviteli nyilvantartasokat

- ellatja a hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

- az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelel6en gondoskodik az intézmények
pénzellatasarol,

- kezeli az 6nkormanyzat hazi pénztarat

- elkésziti az dllamhéztartas igényeinek megfeleléen a havi,negyedéves féléves,
haromnegyedéves és éves adtaszolgaltatasokat,

- ellendrzi az 6nkormanyzat intézmények gazdalkodasanak,pénziigyi tevékenységének
hatékonysagat és szabalyszeriiségét,

- nyilvantartja az 5nkorményzatok tulajdondban 1év6 vagyont,

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

- ellatja a munkatigyi és bérelszamolasi feladatokat

- ellatja a kozmiifejlesztési hozzajarulas igénylésével kapcsolatos teenddket

- ellatja a szocialis, gyermekvédelmi torvény hatélya al4 tartozo ellatasok igénylésével,
utalasaval kapcsolatos teenddoket

- ¢llatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat

- NEA-val kapcsolatos ligyintézés

-- kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok, és elszamolasai, munka-és pénziigyi feladatai,
szervezése

- statisztikai jelentések

- NAV felé bevallasok elkészitése



- kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos feladatok

- ingatlanvagyon-kataszternyilvantartas

-ado és értékbizonyitvany kiad4sa

-telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- Foldtorvénybol adodo kifiiggesztéssel kapesolatos feladatok

Kozteriilet-feliigyel6:

A hivatalban alkalmazott kozteriilet feliigyeld a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
koztisztviselo.

Feladatai:

a) ellatja a kozteriileti térfigyel6 rendszer lizemeltetését és adatkezelését

b) akoztertiletek jogszerl hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, ill. ttkezeldi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenbrzése;

¢) a kozteriilet rendjére és tisztasigira vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, ill. szankcionalasa;

d) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;

e) kozremikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében;

f) kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;

g) kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;

h) kozremiikodés allategészségiigyi és eb rendészeti feladatok ellatasaban;

i) egylittmikodik a renddérséggel, a polgari védelemmel, a hivatisos &nkormanyzati
tlizoltosaggal (a rendvédelmi szervek), a polgarérség helyi szervezetével, valamint a
feladatai ellataséhoz segitséget nytjtd egyéb szervezettel.

Jaszivanyi kirendeltség:

- ellatja a képviselotestiilet, a polgarmester és a jegyz6 munkajaval kapesolatos
adminisztracios feladatokat,

- a testiileti tilésre elokésziti, egyezteti az eléterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az el@irt hataridoben torténd kikiildésérsl,

- gondoskodik a képvisel6testiilet tiléseinek megszervezésérol, az iilés jegyzokonyvének
elkészitésérol, valamint a jegyzokonyv €s a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

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

- hagyatéki ligyintézés,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztrofavédelmi igazgatas,

- pénzbeli, természetbeni szocialis ellatasok, és igénylése

- gyermekvédelmi térvény hatélya ala tartozé ellatasok és igénylése

- ad6 és értékbizonyitvany kiadasa

- szocidlis alapszolgaltatasok

- hatoséagi bizonyitvanyok kiadasa,



-az onkormanyzat egészségiigyi, mivelddési feladatai korében az adminisztraciés
feltételek biztositasa, a dontések elokészitése és végrehajtasa,

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- kezeli az onkormanyzat hazi pénztarat
- NEA-val kapcsolatos tigyintézés
- statisztikai jelentések
Ko6zremiikodik
- allategészségligyi, novényvédelmi,
- Ptk-bol ered¢ feladatok
- gyermekvédelmi igazgatas,
- llampolgarsagi ligyek,
- mezOgazdasagi,
- talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,
- koztertilet ellenérzés, hasznalati engedélyek,
- kozlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatas,
- kornyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,
- idegenforgalmi igazgatas,
- k6zséggazdalkodasi feladatok,
- beruhdzasok el6készitése, bonyolitasa,
- ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartas aktualizaldsaban
- valasztasok elokészitésében, lebonyolitasaban,

- palyazatok elokészitése, elszamolasa

V.
Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok
A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaldi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolja az érintett polgarmester egyetértési joga mellett.

A kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak az 4truhazasa a hataskorrel rendelkezd szerven
beliili munkamegosztast jelenti. Jogosultsigot ad a dontésre, az intézkedésre, illetéleg az
irasba foglalt dontések sajat kezilleg térténd alairasara.

A kiadmanyozasi jogot a polgarmester és a jegyz0 gyakorolja a hataskoriikbe tartozo

ligyekben belso utasitdsban, melyet a hivatal ligyrendjével egyiittesen kell kezelni.



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

onkorményzati tigyekben az alpolgarmester helyettesiti.

2.) A jegyzot tavolléte esetén az altala meghatalmazott koztisztviseld, a jegyzé helyettes
helyettesiti, gyakorolja kiadményozasi és utalvanyozasi jogkorét.
3.) Az egyes hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkaltatéi jogkor gyakorldja
hatérozza meg a munkakéri leirasban meghatarozottak szerint.
4.) A dolgozdt megilletd éves szabadsag mértékét évente meg kell hatarozni, és errdl
nyilvantartast kell vezetni, szabadsagolasi tervet kell késziteni.
5.) A hivatal tigyintéz8inek jelenléti ivet kell vezetni, amelybe a munkakezdés és

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

6.) A szabadsagot igénybevételét megel6z6en (min. 5 nappal megeldzden), betegség miatti
tavollétet a betegallomanyba vételt kovetoen haladéktalanul jelenteni kell a jegyzonek és
az ligyintézOnek.

Ertekezletek, megbeszélések rendje:

1.) A hivatal évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A munkaértekezletet a
jegyz6 hivja dssze és vezeti le.

Munkakéri rend, munkakori leiras:

A koztisztviselok feladataikat személyre szabott munkakéri leiras alapjan kotelesek végezni.
A munkakori leirdsok konkrétan megfogalmazott végrehajthaté és megkovetelhetd
feladatokat tartalmazhatnak.

A munkakori lefras tudomasul vételét a munkakdort betsltd személy alairasaval igazolja.

A munkaltaté a koztisztvisel6 kinevezésével egyidejiileg koteles atadni a munkakéri leirast.

Ugyiratkezelés

Az iratkezelés szervezeti rendje

A hivatal az iratkezelést a hivatal szervezeti tagozodasanak, valamint az iratforgalomnak
megfelelen osztott (kozpontositott és vegyes rendszer egyiittes alkalmazasa) iratkezelési
szervezettel latja el.

Az iratkezelést rendje, feladat-és hataskorok:

Iratkezelést lat el a Jaszszentandrasi székhely és a Jaszivanyi kirendeltség.
Az tigykezeld és a Jaszivanyi ligyintéz6 feladatkorében ellatja:

- beérkezd iratok atvétele,iktatando iratok érkeztetése, iktatasa

- tomeges kimeno iratok iktatdsa



- iratok postdzasa,

- iratok irattarozasa.

A hivatal tigyintéz6i feladatkoriikben latjak el:

az iratkezelési szabalyzatban meghatrozott nem iktatando iratok érkeztetését

a kimen{ iratok iktatdsat

az lgyintézési feladatok,

iratok postazasra el6készitése

iratok lezarasa

iratok atmeneti, majd kozponti irattirba helyezése

Az egységes €s szabalyszert tigyiratkezelési gyakorlatot a jegyzo iranyitja.

Az iratkezelés részletes szabalyait a Jaszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A hivatal munka és iigyfélfogadasi rendje

A Jaszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt létrehozé megallapodas és a Hivatal
koztisztviselinek kozszolgalati szabalyzata szabalyozza.

Képviselet

1.)Az 6nkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a hivatal dolgozéjat is
megbizhatja az Snkormanyzat képviseletével.

2.)Bir6sag el6tt az onkormanyzatot jogtanicsosa képviseli.
3.)A hivatalt a polgarmester, a jegyz0, vagy meghatalmazésukkal a hivatal dolgozoja
képviseli.
Vagyon nyilatkozattételi kotelezettséggel jaré munkakorok

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

Munkakér Vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség gyakorisaga
Jegyz6 2¢év
Pénziigyi ligyintézd 2 ¢év
Fejlesztések, beruhazasok évente

elokészitését, kozbeszerzést
végzd eléadd

Addigazgatasi ligyintézo 2év

Szocidlis ligyintézd 2 év




anyakonyvvezeto 2 év

kozteriilet feliigyeld 2 év

A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségének a kotelezett:

* A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejstte,
munka vagy feladatkor betéltése érdekében azt megelézden

* A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor megsziinését kovet6 30 napon beliil

* A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsé6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény

eltér6en nem rendelkezik az fenti tablazatban foglaltaknak megfeleléen koteles eleget
tenni.

Gazdasagi szervezet

Az Onkormdnyzati hivatal gazdasigi szervezette]l nem rendelkezik az Aht 10.§ 4a) a)
pontjiban, Avr 9.§ (4) bek. foglaltak alapjan az Aht 6/C. § -ban és az Avr 9.8 (1)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara.

Kdotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas rendje:

1.) A kozségi onkormanyzatok nevében irasbeli kotelezettség vallalasra, szerzbdéskotésre a
polgarmesterek jogosultak. Ezen jogat erre vonatkozé szabdlyzatban foglaltak szerint a
jegyzoére ruhdzhatja. A kozos Onkorményzati hivatal- mint 6nalloan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv- esetében kotelezettségvallalasra a jegyz6 jogosult. A
szerzbdések, megallapodasok eldkészitésébe be kell vonni a jegyzot vagy a jogtanacsost
a jogszerliség, a targy szerint érintett csoportot a szakszeriiség céljabol.

2)) A jegyzd - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - minden kifizetést jogosult
utalvanyozni. Tavollétében utalvanyozasi joggal helyettese rendelkezik.

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

3.) Cégszerli alairasra a pénzintézet felé bejelentett személyek is jogosultak a bejelentésben
szerepld modon alairni.
Bélyegz6 nyilvintartas, a bélyegzok hasznalata
1.) A hivatal ltal hasznalt bélyegz0krol a pénziigy nyilvantartast vezet.
A nyilvantarté a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét évenként ellendrizni kételes.

2.) A bélyegzot kezeld /hasznalo/ anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a
bélyegzo jogszerli hasznalatdért. Ha a dolgozo a rabizott bélyegzét elveszti, errdl az
jegyz0 helyettesnek irasban kételes jelentést tenni. A jegyzd helyettes koteles az elvesztés
koriilményeit és a dolgozo felel6sségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni.

3.) Az elhasznalédott, megrongalédott, vagy feleslegessé valt bélyegzot a nyilvantartast
vezetbnek vissza kell adni, és gondoskodni kell a megsemmisitésérél. A jegyzokényvet
nyilvéntartas mellékleteként meg kell Orizni.

4.) Ha a bélyegzot kezelé dolgozé munkaviszonya sziinik meg, a bélyegz visszaadasat az

atvevo nyilatkozaton igazolni kell.



Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat rendje
A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogot az iigyintéz6k tekintetében a jegyzd gyakorolja.

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

V1.
Zaro6 rendelkezések

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

Az SZMSZ 1.szami mellékletét képezi a kiadmanyozasi jogrol sz616 jegyzéi utasités.
Az SZMSZ 2. szamt mellékletét képezi a Jaszszentandrasi Kozos Onkormanyzati Hivatal

szervezeti dbraja

A Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat 2023. junius 26. napjan 1ép hatalyba.

Kollath Balint Germéan Judit
polgarmester jegyzb



Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének .../.... (...) 6nkormdinyzati rendelete

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzataroél szol6 12/2013 (XI.19.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

Jaszivany Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjén, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban,
valamint a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1)
bekezdésében meghatarozott feladatk6rében eljarva a kovetkezoket rendeli el

1.§

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél szold 12/2013 (XI.19.) onkorményzati rendelet 1.
melléklete helyébe az 1. melléklet I€p.

2.§

Ez a rendelet 2023. jilius 1-jén lép hatdlyba, és 2023. julius 2-4n hatalyat veszti.



1. melléklet az .../... . (.. . ... .) énkormdnyzati rendelethez

»1. melléklet
(A melléklet szovegét a(z) hivatal szmsz.pdf elnevezésii f4jl  tartalmazza.)”



Végso eloterjeszt6i indokolas

A korméanyzati funkciok és allamhéztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérél szolé 15/2019.
(XIL7.) PM rendelet 2023. 03.09-i valtozdsa miatt a Magyar Allamkincstar a torzskonyvi
nyilvantartasban hivatalbdl inditott eljaras keretében eseti, csoportos adatmédositast hajtott végre.
Az adatmddositds alapjan torlésre keriilt a 041231 — Révid idétartami kozfoglalkoztatas
elnevezésl kormanyzati funkci, melyet az Onkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatabol
is tor6lni kell. A modositas az SZMSZ 1.sz. mellékletét, valamint a 3. sz. fliggeléket érinti.



Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének

........ /2023. (. .) hatarozati javaslata
Az Onkorminyzat kormanyzati funkciészamainak meghatarozasaroél.

Jaszivany Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarél sz6lé 12/2013 (X1.19.) 6nkormanyzati rendelet médositasat hatarozza el az
alabbiak szerint:

A korményzati funkciok és allamhaztartdsi szakagazatok osztilyozasi rendjérél széld
15/2019. (XI1.7.) PM rendelet 2023. 03.09-i véltozésa kovetkeztébena Magyar Allamkincstar
a torzskonyvi nyilvantartasban hivatalbol inditott eljaras keretében eseti, csoportos
adatmoédositést hajtott végre. Az adatmodosités alapjan torlésre keriilt a

041231 — Révid idotartamia kozfoglalkoztatas
elnevezésli korményzati funkcid, a valtozast az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban sziikséges atvezetni.

1. A Szervezeti és Miikdési Szabalyzatéarol sz616 13/2012 (X1.19.) OR1. sz.
mellékletének,,Az ellatott és a kormanyzati funkcio szerint besorolt
alaptevékenységek” pontjaban szerepld tablazat az alabbiak szerint médosul:

Korményzati Korményzati funkcié megnevezése

funkci6 szama

011130 Onkorményzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé-, vam és jovedéki igazgatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

032020 Tiz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

041232 Start-munkaprogram- Téli kdzfoglalkoztatés

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddo szolgaltatasok

045120 Ut, aut6palya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak ilizemeltetése, fenntartasa

047120 Piac lizemeltetése

047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

061020 Lakoépitilet épitése

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk




064010

Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Viéros-kozséggazdalkodas és egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas

074031 Csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozas

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Ko6zmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések €s egyéb tamogatasok
107052 Hazi segitségnyjtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz61612/2013. (X1.19.) 6nkorméanyzati
rendelet 3. fliggeléke az alabbiak szerint médosul:

Az 6nkormanyzat kézfeladatainak, alaptevékenységének kormanyzati

funkcidk szerinti besorolasa

Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése Feladatellatas helye
funkcio
szama
011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati 5135 Jaszivany F6 ut 4.
hivatalok jogalkot¢ és altalanos
igazgatasi tevékenysége
011220 Add-, vam és jovedéki igazgatas
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé 5135 Jaszivany
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok _Alkotmény Gt 8.
-Kossuth at 40.
-Kossuth at 10.
-Kossuth ut 33.
032020 Tlz- és katasztrofavédelmi




tevékenységek

képzés

041232 Start-munkaprogram- Téli
kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program
041237 Kézfoglalkoztatdsi mintaprogram
042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és
kapcsolédé szolgaltatasok
045120 Ut, autdpalya épitése
045160 Kozutak, hidak, alagutak (izemeltetése,
fenntartasa
047120 Piac Gzemeltetése 5135 Jaszivany Alkotmany Gt
32.
047320 Turizmusfejlesztési tdmogatasok és
tevékenységek
051040 Nem veszélyes hulladék kezelése,
artalmatlanitasa
061020 Lakdépiilet épitése
062020 Telepulésfejlesztési projektek és
tamogatdasuk
064010 Kozvilagitas
066010 Zoldterilet-kezelés
066020 Varos-, kdozséggazdalkodasi egyéb
szolgaltatasok
072111 Haziorvosi alapellatas 5135 Jaszivany F6 at 4.
072112 Haziorvosi lgyeleti ellatas
074031 Csalad és névédelmi egészségligyi
gondozas
082044 Kényvtari szolgaltatasok 5135 Jaszivany F6 Gt 4.
082091 Kézmlivel6dés — Kozosségi és tarsadalmi
részvétel fejlesztése
082092 Kézml(ivel6dés- hagyomanyos k6zosségi | 5135 Jaszivany Turul Gt 20.
kulturalis értékek gondozasa
082094 KézmdlvelSdés - kulturalis alapu
gazdasagfejlesztés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas,




104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

105020 Foglalkoztatast el6segits képzések és

egyéb tamogatasok
107052 Hazi segitségnyujtas 5135 Jaszivany F6 ut 4.
107055 Falugondnoki, tanyagondnoki 5135 Jaszivany F6 at 4.

szolgdltatas

107080 EsélyegyenlGség elGsegitését célzéd
tevékenységek és programok

3. A képvisel6-testiilet felhatalmazza Tari Andras polgarmestert és German Judit
jegyz6t, hogy a Magyar Allamkincstarnal vezetett hiteles torzsadattéri
nyilvantartashoz az egységes szerkezetii Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
benyujtsa.

Hatarozatroél:

1./ Tari Andrés polgarmester
2./ German Judit jegyz6

3./ Magyar Allamkincstéar

- értesiil.




