Jaszszentandrasi Kozés Onkormanyzati Hivatal

Jegyzije
Eléterjesztés
Szervezeti - és mitkddési szabalyzatrol sz616 7/2021. (IV.27.) onkormanyzati rendelet
modositasara
Tisztelt Képviselo-testiilet !
Az Onkorményzat szervezeti — és mikodési szabalyzatanak 2. szamu melléklete a

Jaszszentandrasi K6zos Onkorményzati Hivatal szervezeti — és miikodési szabalyzata, melynek
felulvizsgalata valt sziikségessé a kormanyzati funkciok boviilése miatt, valamint az 6voda
elnevezése is aktualizalasra kertilt.

Az 1j kormanyzati funkcio:

082091 Kozmivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

A hivatalhoz rendelt 6nalldan miikddo szervek kapesan az 6voda elnevezésének modositasa:
- Jaszszentandrasi Gyermekvilag Ovoda

Kérem a tisztelt képvisel6testiiletet, hogy az eldterjesztést €s a rendelet tervezetet vitassa meg.

Jaszszentandras, 2022. 10. 17.
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Genman Judi

Jegyzd






Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének ........ (...) onkormanyzati rendelete

AZ ONKORMANYZAT SZERVEZETI - ES MUKODESI SZABALYZATAROL sz6l6
12/2013. (XI. 19.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

Jasziviny Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjéban,
valamint a Magyarorszag helyi énkormdnyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 53.§ (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el

1. §

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrél szolé 12/2013 (XI1.19.) onkormanyzati rendelet 1.
melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

2.8

Ez a rendelet a kihirdetését kévetdé napon lép hatdlyba, és a kihirdetését koveté masodik napon
hatélyat veszti.



1. melléklet

1. melléklet
1_mell_klet_hiv.szmsz.pdf”



2. melléklet

A JASZSZENTANDRASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Altalinos rendelkezések

Jaszszentandras és Jaszivany Kozség Onkormanyzata Magyarorszag helyi nkormanyzatairol
sz0l6 201 1. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan az dnkormanyzat
mikddésére, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo tligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatésara, a
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikodésének
dsszehangolasaban kozremiikddésre kdzos onkormanyzati hivatalt hozott létre
Jaszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel.

IL

A hivatal jogallasa
Iranyito szervek neve, székhelye:
Jaszszentandras Kézségi Onkormanyzat Képviselbtestiilete, Jaszszentandras, Rakoczi it 94.
Alapitoi jogokat gyakorld, iranyito szervek neve, székhelye:
Jaszszentandras Kozségi Onkonnényzat Képviselotestiilete, 5136 Jaszszentandras, Rakoczi tt
94.
Jaszivany Kozségi Onkormanyzat Képviselétestiilete, 5135 Jaszivany, Fé ut 4.

A hivatal a Képviselotestiiletek feliigyelete ala tartozo, a polgarmesterek iranyitasaval, a
jegyzo vezetésével miikodo, onalléan mikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi

személy.

A hivatal feladata a Képviselétestiiletek, annak bizottsagai, a polgarmesterek, valamint a
jegyz0 hataskorébe utalt és altaluk a hivatalra bizott feladatok ellatasara terjed ki.

A hivatal torvényességi feliigyeletét a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal latja el

A hivatal illetékessége:

A hivatal 4ltalanos kozigazgatasi tevékenysége illetékességi teriilete- amennyiben kiilén
Jjogszabaly ettol eltéroen nem rendelkezik- Jaszivany és Jaszszentandras kozségek

kozigazgatasi teriilete.
A hivatal elnevezése: Jaszszentandrasi Kozés Onkormanyzati Hivatal

A hivatal alapité okiratanak szama és kelte: Jaszszentandras Kozség Onkorményzata
Képviseldtestiiletének 127/2012 (X.25.) hatdrozata

Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képvisel6testiiletének 121/2012 (XI.28.) hatarozata

Alapitas id6épontja: 2013 janudr 1.



Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 11745114-15409814

Székhely: 5136 Jaszszentandras Rakoczi ut 94

Telephely/ 6néllo kirendeltség: 5135 Jaszivany F6 ut 4.

Az ellatott és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto ¢és dltalanos igazgatasi
tevekenysége

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az 6nkorményzat feladat-€s hataskorébol adodoan ellatott és a korméanyzati funkci6 szerint
besorolt alaptevékenységek: '

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcié szama

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013320 Ko6ztemetd-fenntartas és miikodtetés

013350 Az onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

032020 Tiz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042120 Mez6gazdasagi tamogatasok

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo szolgaltatasok

045120 Ut, aut6palya épitése

045140 Vérosi és el6évarosi kozati személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartésa

047120 Piac lizemeltetése

051040 J Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa




061020 Lakdépiilet épitése

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-kozséggazdalkodas és egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

074031 Csalad és noveédelmi egészségligyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatés
081030 Sportlétesitmények, edz6taborok mikdodtetése €s fejlesztése
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Koézmiivel6dés- hagyoményos kozosségi kulturélis értékek gondozasa
082094 Kézmiivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bélcsédében torténd ellatasa
105020 Foglalkoztatast elosegit6 képzések és egyéb tamogatasok
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyijtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatés

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107080 Esélyegyenloség el6segitését célzo tevékenységek és programok

A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
A hivatalhoz rendelt 6nalloan miikkodo szervek:

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

- Pottomvilag Bolesdde
Székhely: 5136 Jaszszentandras Rakoczi ut 97.

Az 6nalléan mikodo koltségvetési szerveknél az intézményvezetd jogosult az onkormanyzat
altal a koltségvetési rendeletben biztositott pénzeszkoz tekintetében kotelezettséget vallalni,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, valamint szakteriiletén képviseli az intézményt.

Az onalléan miikodo koltségvetési szerv és a hivatal kozott 1étrejétt megallapodas tartalmazza
a pénziigyi gazdasagi tevékenységet ellato személyek munkakorének és feladatainak

meghatarozasat.



A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilon eldirasokat és feltételeket e
megallapodas, a hivatal ligyrendje, valamint a Képviselo-testiilet adott évi kéltségvetési

rendelete tartalmazza.

I11.

A hivatal alapfeladatai

Alaptevékenységi korébe tartozik:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011 évi CLXXXIX térvény (Motv.) 84.§-a
alapjan az 6nkormanyzatok mukddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasa:

A Képvisel6testiilet altal meghatarozott dnkormanyzati iigyek elékészitése,

a keépviseldtestiileti dontések végrehajtésa,

a testiiletek /képviselotestiilet és bizottsagai/ mitkodésével kapesolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,

a képviselotestiilet és bizottsagai, a polgarmester, a jegyzo részére meghatarozott
allamigazgatasi, hatosagi ligyek el6készitése, végrehajtasa,

katasztrofavédelmi feladatok,
onkormanyzati intézmények iranyitasa, feliigyelete,

az Onkormanyzat koltségvetésének elokészitése, végrehajtasa, pénzeszkozeivel vald
hatékony és takarékos gazdélkodas, intézményeinek finanszirozasa,

a képviselotestiilet altal meghatarozott hitelfelvétel, kétvénykibocsatas, alapitvany
létrehozas, kozérdeki kstelezettségvallalas bonyolitasa,

a koltségvetésben meghatarozott beruhazasok elokészitése, tervezése és szervezése,

az dnkormanyzati tulajdon tekintetében a tulajdonosi jogositvanyok gyakorlasa a
képviselbtestiilet altal meghatarozott mddon,

az onkormanyzati vagyonnal val6 hatékony gazdalkodas, - a képvisel6testiilet
dontésének megfelelden - adds-vétel, csere, haszndlati jog atengedés, haszonbérbeadas,
vagyon megterhelés, véllalkozasba valo bevitel intézése,

a c€élhoz nem kotott forrasok betétként torténd elhelyezésérol. egyéb banki
szolgaltatasok igénybevételérol valo gondoskodas,

az énkormanyzat szabalyszerii gazdalkodasanak biztositasa.

Iv.

A Hivatal szervezeti felépitése, mitkddési rendje

A hivatal engedélyezett Iétszama: 1 6 jegyz6, 9 {6 ligyintézd,1 f6 ligykezeld, 1 f6
technikai alkalmazott

1.) A Hivatalt a polgarmester iranyitja, a jegyzo vezeti Szervezetén beliil alabbiak szerint
tagozddik:

- Jaszszentandrasi onkormanyzati hivatal

- Jaszivanyi kirendeltség



Az allandé kirendeltség tigyintézoi létszama: 1 6

2.) A polgarmesterek feladatai a hivatal iranyitasaval kapcsolatban:

- gyakoroljak a munkaltatoi jogot a jegyz6 tekintetében

- iranyitjak a hivatalt

- ajegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
vegrehajtasaban, a polgarmester hatdskorébe utalt allamigazgatési és hatosagi ligyek
végrehajtasaban,

- gyakorolja az érintett telepiilésen foglalkoztatott- az altala meghatarozott kérben- a
koz8s onkormanyzati hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéshez,
bérezéséhez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas
visszavonasahoz, jutalmazédshoz az egyetértési jogkort,

- a székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd
tekintetében

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

- a Képviselotestiiletet képviseli,

- koordinalja az 6nkormanyzat vallalkozasait, beruhédzasait, illetve az ezzel
kapcsolatos hivatali munkat,

3) A jegyzé feladata a hivatal vezetésével kapcesolatban:

az egységes hivatal felelds vezetdje
- javaslatot dolgoz ki a hivatal belso szervezeti tagozdodasara, létszamanak,

munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének meghatarozaséra,

- képviseli a hivatalt,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt 4llamigazgatasi tigyekben, dontésre
el6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozo llamigazgatasi iigyeket

- dont azokban a hatésagiligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
- dont a hatdskorébe utalt Gnkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi igyekben;

gyakorolja a munkaltato6i jogokat a hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében,

- gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarél

tanacskozasi joggal részt vesz a képviselotestiiletek és bizottsagaik iilésén, jelzi, ha
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd

- évente beszamol a hivatal tevékenységérol

- iranyitja a hivatal hatosagi, kozigazgatasi gazdasagi és tigyfélszolgalati
tevékenységét,

- biztositja a hivatal dolgozoinak szakmai képzését,
ellatja az orszaggytilési, EU, helyi képvisel6k vélasztdsaval kapcsolatos feladatokat.

- koteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasardl

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.



4.) Belso ellendrzés
- a Hivatal nem rendelkezik belsé ellentrzési egységgel, ezért kijeldli a szerv belsé

tevékenységének kiilso er6forrasok bevonasaval trténd megszervezéséért felelds

ellendrzési vezetot;

- a felelos a belso ellendr funkciondlis (feladatkdri és szervezeti) fiiggetlenségének

biztositasaért, és ezt a felel6sséget masra nem ruhédzhatja at;
- elokésziti és a belso ellendr rendelkezésére bocsatja a koltségvetési szerv végrehaijtasi,

pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak leirasat tartalmazé ellenérzési

nyomvonalat

- az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan
e ¢ves ellendrzési tervet készit, amelyeket jovahagy,

- gyakorolja az egyetértési jogat az éves ellendrzési terv mddositasakor,

- javasolja a soron kiviili ellenérzést,
- aszikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozd hataridok

megjelolésével az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil
intézkedési tervet készit,

- felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kévetéséért

- felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért. Az éves jelentést megkiildi a
polgarmesternek, illetve tajékoztatja a képviselGtestiiletet legkésobb a targyévet kovetd
€v marcius 15-ig,

- az éves ellendérzési jelentésben a bels6 ellendrzés altal tett megallapitasokat és
javaslatokat hasznositja.

A belsé ellenér hataskore:

A belsé ellenor hataskore kiterjed az aldbbiakra:

- korléatlan hozzéféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasdhoz, vagyontargyahoz
- akoltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kézvetleniil is fordulhat,
- az ellendrzési célok elérése érdekében
e meghatarozza az ellenérzések gyakorisagat, targyat és kiterjedését, valamint

e kivélasztja az alkalmazott ellenorzési modszereket
- azellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellendrzott szervezet barmely dolgozdjatél

informaciot kémi, illetve specidlis szakértelmet igényl6 esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolytatdsahoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezettdl szakértd
segitségét venni.

A belso ellendr hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

- akoltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo

részvétel,
- pénziigyi tranzakciok kedvezményezése vagy jovdhagydsa a belso ellendrzési egységre

vonatkozdkon kiviil,



- aszervezet barmely, nem a belso ellenorzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevekenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kapnak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsé ellenért.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok

A belso ellenér tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési
standardok. a pénziigyminiszter altal kdzétett modszertani utmutatok, valamint a belsé

ellendrzési vezeto altal kidolgozott és a jegyzo altal jovahagyott belso ellendrzési
kézikonyv szerint végzi.

5.) A jegyz6 helyettes fobb feladatai a hivatal miikodésével kapesolatban:

kozremiikddik a helyi testiileti dontések szakmai elokészitésében és végrehajtasaban
- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasarol, egységes
szerkezetbe foglalasarol

koteles részt venni a képviselotestiilet iilésén, a képviselok, a bizottsagok, a
polgarmester és a jegyz0 munkajat el6segiteni.

fentieken tul konkrét feladatait a jegyz6 altal kiadott munkakéri leiras tartalmazza,
gyakorolja a polgarmester és a jegyzo altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi
jogot,

felel6s a munkavallalok kozotti folyamatos tajékoztatasért, a kozos dnkormanyzati
hivatal munkdjat el6segitd, az egyiittmiikodést biztosité kapcsolattartasért.

6.) A hivatal feladatkorébe tartozik a képvisel6testiilet, a polgarmester, a jegyz6 feladatkérébe
utalt llamigazgatasi, hatosagi feladatok elokészitése és végrehajtasa az alabbi targykori

felosztas szerint:

Ugykezel:

- ellatja a képviselotestiilet, a polgarmester és a jegyz6 munkdjaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

- a testiileti lilésre elokésziti, egyezteti az elGterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az eldirt hataridében t6rtén6 kikiildésérol,

- gondoskodik a képvisel6testiilet iiléseinek megszervezésérol, az iilés jegyz6kdnyvének
elkészitésérol, valamint a jegyzOkdnyv €s a hatarozatok érdekeltek részére torténo
megkiildésérol, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

- ellatja a hivatal iktatasi, ligyirat-kezelési feladatait, biztositja annak szabélyszer{iségét,

Igazgatasi iigyintézok:
anyakonyvi igazgatas, csaladi tinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,

- allampolgarsagi tigyek,
- hagyateki ligyintézeés,



népesség-cimnyilvantartas,
katasztrofavédelmi igazgatas,

mezogazdasagi,

allategészségiigyi, novényvédelmi,

Ptk-bél eredd feladatok

gyermekveédelmi igazgatas,

pénzbeli, természetbeni szociélis ellatasok,

szocialis alapszolgaltatasok

hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,

az 6nkormanyzat egészségligyi, mivelddési feladatai kérében az adminisztracios

feladatok biztositasa, a dontések elokészitése és végrehajtasa.

kozteriilet ellendrzés, hasznélati engedélyek,
kozlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatads,

kornyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,
idegenforgalmi igazgatas,

kozséggazdalkodasi feladatok,

beruhazasok elokészitése, bonyolitasa,

telepiilésrendezési feladatok

kozremikaodik a valasztasok elokészitésében, lebonyolitasaban,
ellatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat
pélyazatok elokészitése, elszamolasa

biztositja az ESZOK Bizottsag dontéseinek elokészitését, dontéseinek végrehajtasat
statisztikai jelentések

Adaiigyi —€s pénziigyi iigyintézok:

kozponti és helyi adokkal kapcsolatos feladatok,

végzi az adok modjara behajtando koztartozasok behajtasat
elkésziti az onkormanyzatok, és intézményei koltségvetési tervezetét, tovabba a
végrehajtasardl sz6l6 beszamolot,

folyamatosan és teljes koriien vezeti a mérleg adatokat alatamaszto analitikus pénziigyi és
szamviteli nyilvantartasokat
ellatja a hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,
az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik az intézmények
pénzellatasarol,
kezeli az 6nkormanyzat hazi pénztarat
elkésziti az allamhaztartas igényeinek megfeleléen a havi, negyedéves féléves,
haromnegyedéves és éves adtaszolgaltatasokat,
ellendrzi az 6nkormanyzat intézmények gazdalkodasanak, pénziigyi tevékenységének
hatékonysagat és szabalyszeriiségét,
nyilvantartja az 6nkorményzatok tulajdonaban 1évé vagyont,
biztositja a Pénziigyi-és telepiilésfejlesztési Bizottsag dontéseinek elokészitését,
dontéseinek végrehajtasat.

ellatja a munkatigyi és bérelszamolasi feladatokat

ellatja a kbzmiifejlesztési hozzajarulas igénylésével kapcsolatos teenddket

ellatja a szociélis, gyermekvédelmi térvény hatalya ala tartozo ellatasok igénylésével,
utalasaval kapcsolatos teendéket

ellatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat

NEA-val kapcsolatos ligyintézés

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok, és elszamolasai, munka-és pénziigyi

feladatai, szervezése



statisztikai jelentések
NAYV felé bevallasok elkészitése

kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos feladatok

ingatlanvagyon-kataszternyilvantartds

ado és értékbizonyitvany kiadasa

telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok,

Foldtorvénybol adodo kifliggesztéssel kapesolatos feladatok

Kozteriilet-feliigyelo:

A hivatalban alkalmazott kozteriilet feliigyel6 a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozo

koztisztviseld.

Feladatai:

a)
b)

ellatja a kozteriileti térfigyelo rendszer tizemeltetését és adatkezelését

a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, ill. utkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly éltal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, ill. szankcionalasa;
kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében;
kézremiikodés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében;

kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;
kdzremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabélyok végrehajtasanak ellenérzésében;

kézremiikodés éllategészségiigyi és eb rendészeti feladatok ellatdsaban;

egyiittmiikodik a rendérséggel. a polgari védelemmel, a hivatdsos Gnkormdanyzati
tlizoltosaggal (a rendvédelmi szervek), a polgarérség helyi szervezetével, valamint a
feladatai ellatasdhoz segitséget nyujté egyéb szervezettel.

Jaszivanyi kirendeltség:

- ellatja a képviselOtestiilet, a polgarmester és a jegyzd munkajaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

- a testiileti lilésre elokésziti, egyezteti az eléterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az el6irt hataridében térténé kikiildésérol,

- gondoskodik a képviselotestiilet iiléseinek megszervezésérdl, az iilés jegyzékonyvének
elkészitésérdl, valamint a jegyz6konyv és a hatdrozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

- ellatja a hivatal iktatasi, ligyirat-kezelési feladatait. biztositja annak szabalyszertiségét,
- anyakOnyvi igazgatas, csaladi iinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,

- hagyatéki ligyintézés,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztrofavédelmi igazgatas,

- pénzbeli, természetbeni szocialis elldtasok, és igénylése



- gyermekvédelmi térvény hatélya alé tartozo ellatasok és igénylése
- adé és értékbizonyitvany kiadasa

- szocialis alapszolgaltatasok

- hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

-az onkorményzat egészségiligyi, muvelodési feladatai kérében az adminisztracios
feltételek biztositasa, a dontések elokészitése €s végrehajtasa,

- kézfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- kezeli az 6nkormanyzat hazi pénztarat
- NEA-val kapcsolatos ligyintézés
- statisztikai jelentések
Kozremikddik
- allategészségligyi, novényvédelmi,
- Ptk-bol eredé feladatok
- gyermekvédelmi igazgatas,
- allampolgarsagi tigyek,
- mez6gazdasagi,
- talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,
- koztertilet ellendrzés, hasznalati engedélyek,
- kozlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatas,
- kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,
- idegenforgalmi igazgatas,
- kozséggazdalkodasi feladatok,
- beruhazasok elokészitése, bonyolitasa,
- ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartas aktualizalasaban
- vélasztasok elokészitésében, lebonyolitasaban,

- palyazatok el6készitése, elszamolasa
Y.
Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

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

A kiadmanyozasi jog

A kiadmaényozasi jogkor gyakorlasanak az atruhdzasa a hataskorrel rendelkezé szerven



beliili munkamegosztast jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetdleg az
irasba foglalt dontések sajat keziileg torténé alairasara.
A kiadmanyozasi jogot a polgarmester €s a jegyz6 gyakorolja a hataskoriikbe tartozo
ligyekben belsd utasitasban. melyet a hivatal iigyrendjével egyiittesen kell kezelni.
A helyettesités rendje:
1.) A polgarmestert tavolléte esetén a hivatallal kapcsolatos tigyintézésben a jegyzo,
onkormanyzati tigyekben az alpolgarmester helyettesiti.
2.) A jegyzot tavolléte esetén az altala meghatalmazott koztisztviseld, a jegyz6 helyettes
helyettesiti, gyakorolja kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkorét.
3.) Az egyes hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkaltatdi jogkor gyakorldja
hatarozza meg a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.
4.) A dolgozo6t megilletd éves szabadsag mértékét évente meg kell hatarozni, és errdl
nyilvantartast kell vezetni, szabadsagolési 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
kezel6 igyintézo a felelds.

6.) A szabadsagot igénybevételét megel6zéen (min. 5 nappal megel6zoen), betegség miatti
tavollétet a betegdlloméanyba vételt kovetden haladéktalanul jelenteni kell a jegyzdnek és

az ligyintézének.

Ertekezletek, megbeszélések rendje:

1.) A hivatal évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A munkaértekezletet a
jegyzd hivja ssze €s vezeti le.

Munkakori rend, munkakori leiras:

A koztisztvisel6k feladataikat személyre szabott munkakori leirds alapjan kételesek végezni. A
munkakori leirasok konkrétan megfogalmazott végrehajthaté és megkovetelhetd feladatokat

tartalmazhatnak.
A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakart betsltd személy aldirasaval igazolja.

A munkaltato a koztisztviseld kinevezésével egyidejiileg koteles dtadni a munkakori leirast.

Ugyiratkezelés

Az iratkezelés szervezeti rendje
A hivatal az iratkezelést a hivatal szervezeti tagozodasanak, valamint az iratforgalomnak

megfelelden osztott (kozpontositott €s vegyes rendszer egyiittes alkalmazasa) iratkezelési

szervezettel latja el.

Az iratkezelést rendje, feladat-és hataskorok:



Iratkezelést lat el a Jaszszentandras: székhely és a Jaszivanyi kirendeltség.
Az ligykezel6 és a Jaszivanyi tigyintézo feladatkorében ellatja:

- beérkezo iratok atvétele, iktatando iratok érkeztetése, iktatasa

- tomeges kimeno iratok iktatasa

- iratok postazdsa,

- iratok irattarozasa.

A hivatal tigyintézo6i feladatkoriikben lagak el:

az iratkezel€si szabalyzatban meghatarozott nem iktatando iratok érkeztetését

a kimeno iratok iktatasat

az ligyintézési feladatok,

iratok postazasra elokészitése

iratok lezarasa

iratok atmeneti, majd kozponti irattarba helyezése

Az egységes ¢s szabalyszerl ligyiratkezelési gyakorlatot a jegyz0 iranyitja.

Az iratkezelés részletes szabélyait a Jiszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
A hivatal munka és iigyfélfogadasi rendje

A Jaszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt létrehozé megallapodas és a Hivatal
koztisztviseloinek kozszolgalati szabélyzata szabalyozza.
Képviselet
1.) Az énkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a hivatal dolgozojat is
megbizhatja az 6nkormanyzat képviseletével.
2.) Birosag elott az onkormanyzatot jogtanacsosa képviseli.
3.) A hivatalt a polgarmester, a jegyzo, vagy meghatalmazasukkal a hivatal dolgoz6ja
képviseli.

Vagyon nyilatkozattételi kiotelezettséggel jaré munkakorok

A 2007. évi CLII. torvényben foglaltak alapjan a Hivatalban l1évé munkakorok koziil a
kovetkezok a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok talalhatdak:

Munkakor Vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség gyakorisiga

Jegyz6 2¢év

Pénziigyi ligyintézo 2¢év




Fejlesztések, beruhazasok évente
elokészitését, kozbeszerzést
végz6 eléadod

Adoigazgatasi ligyintézo 2 év
Szocialis ligyintézo 2 ¢év
anyakodnyvvezetd 2 év
kozteriilet felligyeld 2.€v

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a kotelezett:

e A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka vagy feladatkor betSltése érdekében azt megel6zien

e A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr megsziinését kévet6 30 napon beliil

e A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha torvény
eltéréen nem rendelkezik az fenti tablazatban foglaltaknak megfelelden koteles eleget

tenni.

Gazdasagi szervezet

Az 6nkorményzati hivatal gazdasagi 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 ellatasara.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas rendje:

1.) A kozségi dnkormanyzatok nevében irasbeli kitelezettség véllalasra, szerzodéskotésre a
polgarmesterek jogosultak. Ezen jogét erre vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint a
Jegyzbre ruhdzhatja. A kozos Onkormanyzati hivatal- mint 6nalléan miiksdo és
gazdalkodo koltségvetési szerv- esetében kotelezettségvallalasra a jegyzd jogosult. A
szerz0dések, megallapodasok elékészitésébe be kell vonni a jegyz6t vagy a jogtanacsost
a jogszeriiség, a targy szerint érintett csoportot a szakszeriiség céljabol.

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

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

3.) Cégszerl alairasra a pénzintézet felé bejelentett személyek is jogosultak a bejelentésben
szerepl6 modon alairni.

Bélyegzo nyilvantartas, a bélyegzik hasznilata

1.) A hivatal altal hasznalt bélyegzokrol a pénziigy nyilvantartast vezet.
A nyilvantarto a hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét évenként ellendrizni koteles.

2.) A bélyegz6t kezel6 /hasznalo/ anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik a
bélyegzo6 jogszerii hasznalataért. Ha a dolgozo a rabizott bélyegzét elveszti, errdl az
Jegyzo helyettesnek irasban koteles jelentést tenni. A jegyzo helyettes koteles az elvesztés
koriilményeit €s a dolgozo feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni.



3.) Az elhasznalodott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzét a nyilvantartast
vezetdnek vissza kell adni, és gondoskodni kell a megsemmisitésérdl. A jegyzokonyvet

nyilvantartds mellékleteként meg kell orizni.
4.) Ha a bélyegzot kezel6 dolgozé munkaviszonya sztnik meg. a bélyegzo visszaadasat az

atvevo nyilatkozaton igazolni kell.
Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat rendje

A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot az tigyintézok tekintetében a jegyzod gyakorolja.
Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, annak engedélyezésére

a jegyz0 jogosult.
VI.

Zaro rendelkezések

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

Az SZMSZ 1.szami mellékletét képezi a kiadmanyozasi jogrol szolo jegyz6i utasitas.

Az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi a Jaszszentandréasi Kézos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti abraja

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2021. november 1. napjan 1ép hatalyba.

Kollath Balint German Judit
polgarmester jegyzo6



1. melléklet

JASZSZENTANDRASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJETOL
SZABALYZAT A KIADMANYOZAS RENDJEROL

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX toérvény 81. § (3) bekezdése
j) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan a Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatalaban
a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

A Hivatal Jegyzéje KIADMANYOZZA:

a jegyz0i hatarozatokat,
a korméanyhivatalhoz, blrosaghoz, megyei 6nkormanyzathoz, minisztériumokhoz késziilt

eloterjesztéseket /ideértve a fellebbezéseket, palydzatokat és egyéb iratokat/,
- Allamkincstarhoz kiildendé jelentéseket, beszamolokat,
- a hatdrozat jellegii iratokat, kivéve az anyakdnyvi iratokat,
- azidézéseket, felszolitasokat,
a pénztari és banki kifizetéseket,
- a szabadsagok iratait,
- a kikiildetési iratokat,
- a koltségvetési terveket, beszamolokat,

- amegrendeléseket, kotelezettségvallalasokat,
- a sokszorosito eszk6zok nem hivatali céli igénybevételét,

- minden olyan iratot, melyet jogszabaly hataskorébe utal.

A ]egyzo helyettes — a jegyzo tivollétében - KIADMANYOZZA:
az ligyintézok altal készitett megkereséseket, egyéb nem hatérozat jellegii iratokat,
- pénzugyi tervek, beszamolok, statisztikai jelentéseket,

- Allamkincstérhoz cimzett atiratokat,
- atutalasi és készpénzfizetési csekkeket a bejelentés szerint,

- amegrendeléseket.

Az anyakonyvvezet6 KIADMANYOZZA:
- az anyakdnyvi iratokat.

A szocialis-gydmiigyi iigyintézé KIADMANYOZZA:
- ado- és értékbizonyitvanyokat. a jegyzovel egytitt

A jegyz6 kiadmanyozasi jogat tavolléte esetén teljes korien :
- Jaszszentandrasi Hivatalban a jegyzo helyettes gyakorolja.
- Jaszivanyi Hivatalban a jegyz0 helyettes gyakorolja.
A Szabdlyzatban nem jeldlt ligyintézok kiadmanyozési joggal nem rendelkeznek!

Ezen kiadmanyozasi rendre vonatkozo szabalyzat 2013 januar 1. napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jaszszentandras, 2021. november 1.
German Judit

jegyz0
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