Piispékladany Varos Polgarmesterétol
4150 Piispokladany, Boeskai u. 2. Készitette: Szabs-Nagy Andrea

ELOTERJESZTES
a Piispokladanyi Kozios Onkormanyzati Hivatal
alapité okiratdnak és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyar Allamkincstsr OPSZEF/595-6/2023. iktat6szamu, Piispokladényi Kozos
Onkorményzati Hivatal ellendrzése sordn megallapitotta, hogy a ,,A K6zos Hivatal SZMSZ-e nem
megfelelden tartalmazza az ellatandd és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek
megjelolését, mivel tartalmat tekintve nem egyezik meg az Alapité okirat és igy a térzskonyvi
nyilvantartas adataival...”

Fenti megallapitdas miatt az Alapité okirat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) modositasa sziikséges.

Az Alapité okirat kormanyzati funkciéi kézé beemelésre keriil az ,,Allampolgarsagi tigyek”, az
SZMSZ 2. melléklete kiegészil az ,,Orszdgos ¢és helyl nemzetiségi 6nkormdanyzatok igazgatasi
tevékenység” ¢és ,,Az Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok™
funkcioval.

Az Alapito okirat egyéb része valtozatlan marad, az SZMSZ-ben az irodak feladatk&reinek
aktualizaldsa tortént meg.

A Modosité okirat és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okirat, valamint az
SZMSZ az el6terjesztés melléklete.

A fentiekben leirtak figyelembevételével kérem a Tisztelt KeépviselG-testiiletet a hatarozati
javaslatban foglaltak elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

L

Piispikladdny Viros Onkormanyzata Képviselo-testiilete az aAllamhéztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. térvény 9. §-a alapjan a Piispokladanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal Alapité okiratat
az 1. melléklet szerinti Modosité okiratban foglaltaknak megfeleléen médositja és a 2. melléklet
szerinti, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapito okiratot elfogadja.
Piispokladany Varos Onkorminyzata Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgirmestert a
sziikséges intézkedések megtételére.

Hatarido: 2023. december 1.

Felelos: Toth Lajos polgidrmester

II.
Piispokladany Viros Onkorményzata Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazasa alapjan 2023. december 1. hatillyal elfogadja a
Piispokladanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az elGterjesztés 3.
melléklete szerint.

Hataridé:  2023. december 1.

Felelds: Keserti Liszlé jegyzo > )

Piisptkladany, 2023. november 22.

Téth La’j/os

polg/évrﬁester




Okirat szama: 1. melléklet

Mdbdosito okirat

A Piispokladanyi Kézés Onkormanyzati Hivatal Pispokladiny Varos Onkormdanyzata
Képviseld-testiilete altal 2022. madarcius 25. napjan kiadott alapité okiratat az
altamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan - a Piispékladany Varos

Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete _/2023. (__. _.) szamu hatdrozatara és Szerep
Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testillete __/2023. (__. _.) szdmi hatarozatira

figyelemmel - a kovetkez6k szerint modositom:

1. Az alapité okirat 4.4. pontjaba foglalt tiblizat a kévetkezd 9. sorral egésziil ki a tovabbi
sorok szimozasdnak értelemszeri megvaltoztatasaval:

,9 | 016030 Allampolgarsagi ligyek”

Jelen médositéd okiratot 2023. december 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Plispdkladany, idébélyegzs szerint

P.H.

Toth Lajos
Piispdkladany Varos Polgarmestere

P.H.

Ver6 Tiinde
Szerep Kizség Polgdrmestere



Okirat szama:

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Piispokladanyi K6zos

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kévetkez6k szerint adom Kki:

1.1.

1.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Piispdkladanyi Kézés Onkormanyzati Hivatal

A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4150 Piispokladany, Bocskai utca 2.
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

Piispokladanyi K6z6s Onkormanyzati

Hivatal Szerepi Kirendeltsége 4163 Szerep, Nagy utca 53.

2.1

2.2,

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A kdltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. szeptember 30.

A kiltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Piispokladany Varos Onkormdanyzata
2.2.2. székhelye: 4150 Piispékladany, Bocskai utea 2.

2.2.3. megnevezése: Szerep Koézségi Onkormanyzat
2.2.4, székhelye: 4163 Szerep, Nagy utca 53.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Piispdkladany Viros Onkormanyzatanak

4150 Piispdkladany

Sportintézményei

2. melléklet




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.  AKkoltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Piispokladany Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 4150 Piispékladany, Bocskai utca 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

41. Akdliségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv ellatja az énkormanyzatok mitkédésével, valamint
a polgidrmester és a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek dontésére vald
elkészitésével és végrehajtasdval Kkapcsolatos feladatokat. A koltségveteési szerv
kézrem{ikddik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

4.2, Akbltségvetési szerv fétevékenységének dllamhéztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Piispokladanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a
vonatkozo jogszabdlyokban szdmira meghatdrozott feladatokat. Gondoskodik a
Puspékladiny vérosi és Szerep kozségi onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival
kapcsolatban a tervezési, gazdilkodasi, ellenérzési, finanszirozési, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

A kodltségvetési szerv a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan
biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormdanyzatok részére az Onkormanyzati miikodés
személyi és targyi feltételei, tovabba gondoskodik a miikodéssel és gazdalkodassal
kapcsolatos végrehaijtasi feladatok ellatasarol.

A kéltségvetési szerv a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szélé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 95. § (4) bekezdése alapjan ellitja a Segité Kezek Szocidlis Szolgaltaté Kézpont,
Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat és Kozpont Intézményfenntarté Tarsulas
munkaszervezeti feladatait.

A koltségvetési szerv az allamhdaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a)-(4b)
bekezdései alapjan ellitja a Segité Kezek Szocidlis Szolgaltaté Kozpont, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat és Kézpont pénziigyi-gazdasagi feladatait.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati

e kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészam




Onkorméanyzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoto és
1 011130 Y . . . .
Altalanos igazgatasi tevékenysége
> | 011140 Ors;zagos e’s helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 1011220 Adé-, vAm- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok
5 | 013350 Az énkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
6 | 013360 ; o . et
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
7 | 016010 Orszaggyiilési, inkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselvilasztidsokhoz kapesolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgérsagi igyek
10 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
11 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
12 {1 109010 Szocialis szolgiltatasok igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Plispokladany varos és Szerep
kozség kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Piispékladany Véaros Onkormanyzata
polgirmestere nyilvanos palydzat Gtjan, hatarozatlan id&tartamra jegyz6t nevez ki a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény 82. §-a, valamint
a kozszolgalati tisztvisel8krél sz616 2011, évi CXCIX. térvényben meghatarozott képesitési
kiovetelményeknek megfeielen.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
) s a kozszolgalati tisztviselSkrél szold 2011. évi CXCIX.

1 | Kézszolgdlati jogviszony .
torvény

2 | Kozalkalmazotti jogviszony a"kozlalkalmazottak jogalldsarel szolé 1992, évi XXXIIL
torveny

3 | Munkaviszony a munka térvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. térvény

4 | Megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrél szold 2013. évi V. toérvény




3. melleklet

A Piispokladanyi Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény, az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan Piispdkladany
Véaros Onkormanyzata Képviselo-testilete és Szerep Kozségi Onkormanyzat
Képviselb-testiilete a Puspokladinyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti &s
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A kbltségvetési szerv neve, elérhetdségei, adatai
Megnevezése: Piispokladanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

Székhelye: 4150 Piispokladany, Bocskai u. 2.
Postai cime: 4150 Puspokladény, Bocskai u. 2.
Telefonszama: 54/451-510

Telefaxszama: 54/451-061

E-mail cime:  pmhivpl@t-online.hu

Telephelye: Hivatal Szerepi Kirendeltsége (a tovabbiakban: kirendeliség)
Postai cime: 4163 Szerep, Nagy utca 53.

Telefonszdma: 54/516-003

Telefaxszadma: 54/516-002

E-mail cime: szerep.pmh@gmail.com

A piispokladanyi énkormanyzati honlap cime: www.puspokladany.hu
A szerepi 6nkormanyzati honlap cime: www.szerep.hu

KSH-torzsszama: 15373694-8411-325-09
Adoészama: 15373694-2-09
Toérzskdnyvi azonositd

szama (PIR-szam); 373698
Allamhéztartési egyedi

azonosit6 szama (AHTI): 709945
TB-torzsszama: 11942-5-006
TEAOR-kédja: 8411

Alaptevékenységének
allamhaztartasi
szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi Onkorméanyzatok, valamint
tobbeéln  kistérségi  tarsulasok igazgatasi
tevékenysége
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A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz0 latja el.

A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, ellatia a Segitd Kezek
Szocialis Szolgaltato Kozpont, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont, valamint a
Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bélcsdde esetében a gazdasagi szervezet feladatait.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal mikodési teriilete:
- Puspokladény véros és Szerep kozség kozigazgatasi terilete,

2. Azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek teKintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

A hivatal alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A Kkoltségvetési szerv alapitasarél szolo jogszabaly teljes megjelolése

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése

4. A Kkiltségvetési szerv hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratianak kelte,
szama, az alapitas idépontja

Alapit6 okiratinak szama, kelte: - Piispokladany 103/2014. (XII. 11.),
- Szerep 109/2014. (XII. 11.) testiileti hatdrozat
Alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.

II. FEJEZET

A HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE, SZERVEZETI FELEPITESE, A
SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT LETSZAMA,
FELADATAI

1. A Hivatal alaptevékenysége

- aképvisel-testiilet &s annak szervei (polgarmester, a képvisel6-testiilet bizottsagai,
a jegyz6) mikodéséhez kapesolodo tevekenységek,

- Onkormanyzati vezetés munkajat kozvetleniil segitd szervezd tevékenység,

- koltségvetés elokészitése, végrehajtisa, zarszdmadas,

- vagyonkezelés,
- a berubdzasok, felojitasok, (koz)beszerzések megvalositasaval kapcsolatos
feladatok,

- akotelezd kbzszolgaltatisok biztositaséval kapesolatos feladatok,
- intézményirdnyitasi tevékenység szervezése, végrehajtasa,
- Onkormanyzati ¢s allamigazgatasi hatosdgi Uigyintézés.

2. A Hivatal szervezeti felépitése, a szervezeti egységek megnevezése

A Hivatal a sziikséges munkamegosztis érdekében az alabbi iroddkra tagolodik:
a) szervezési, jogi, kdzigazgatasi iroda,
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aa) altalanos igazgatasi feladatok,
ab) szocialis igazgatasi feladatok,

b) varosgazdalkodasi iroda,
¢) varosfejlesztési iroda,
d) kirendeltségi iroda.

A varosgazdalkodasi iroda csoporttagozodasa:
- koltségvetési csoport

adocsoport

Az egyes irodak feladatkorei:

a) szervezési, jogi, kbzigazgatasi iroda

aa) altalanos igazgatasi feladatok:

képviseld-testiileti tilések elé kerlilé eloterjesztések elkészitése, elkészittetdse,
kozremiikodés képviselé-testiileti hatarozatok, rendeletek kihirdetésében,
végrehajtasuk szervezése, figvelemmel kisérése, a lejart hatiridej(i hatirozatok
végrehajtasarél szold jelentés és a két tilés kozotti id6szak jelentGsebb
eseményeirdl tajékoztatd Osszeallitasa,

a képviseld-testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitése,

a telepiilési képviseldk kozerdekil bejelentéseinek, interpellacidinak intézése,
megvalosulasuk figyelemmel kisérése,

orszagos €s helyi valasztasokkal, valamint helyi népszavazassal kapcsolatos
clbkészitd-, szervezdmunka végzése,

kozmeghallgatas, varosrészi tanacskozas,

az dnkormanyzat tiléstervének eldkészitése,

az oOnkormanyzat elé Keriild rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok
torvényességi feltilvizsgalata,

személyzeti, munkatigyi feladatok végzese,

testvérvarosi kapesolatok szervezése,

a Hivatal egészére vonatkozd iktatasi (kivéve ado- és szocidlis tgyek),
irattarozasi feladatok végzése,

a honlapon megjelend informacidk karbantartdsa, folyamatos aktualizalasa,
onkorméanyzati tulajdonban 1évé lakasokkal valoé gazdalkodés feliigyelete.

intézményfeliigyeleti feladatok:

a Koznevelési, Kulturalis, Ifjusagi és Sport Bizottsag munkéjanak segitése az
onkormanyzat elé keriild - tevékenységi koriiket érintd - eldterjesziések
elOzetes véleményeztetése,

torvényességi felilgyeleti és hatosigl feladatok ellatdsa az Onkormaényzat
koznevelési, kozmiivel6dési, kézgyljteményi, szocidlis és egészségligyl
intézményei vonatkozésaban,

az dnkorményzat megbizasébol intézmények létrehozisira, megsziintetéscre,
feladataik modositisara iranyuld eldkészitd tevékenység végzése,

r

kozmiivelddési, kdzgy(ijteményi és miivészeti tevékenység feliigyelete,




4

intézményvezet6i allasok megpalyaztatisa, mindsitésiik elokészitése,
kitiintetési javaslatok kezdeményezése és felterjeszicse.

kézigazgatasi feladatok:

birtokvitds iigyek, lakossagi panaszok, kézérdekdi bejelentések intézése, talalt
targyak kezelése,

allampolgarsagi, névvaltozasi ligyek intézése,

cimnyilvantartas,

anyakdnyvezes, hagyatéki tigyintézcEs.

dnkormanyzati tavkozlési-informatikai feliigyeleti feladatok:

informatikai, informaciGtechnologiai  berendezések — miikodtetésének,
javitasénak,  beszerzésének  koordindldsa,  javaslattétel,  szakmai
segitségnynjtas ezen berendezések koltséghatckony milkodtetésére,
palyazatokban val6 szakmai kdzremiikodés.

ab) szocialis igazgatasi feladatok:

a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag munkéjanak segitése, az Snkormanyzat
elé keriilé szakmai elbterjesztések véleményeztetese,

onkormanyzati  lakasigénylések  nyilvantartasba  vétele, évenkénti
felulvizsgalata,

az els6 lakashoz jutas (lakasépitéssel, -vasarlassal kapcsolatos) nkormdanyzati
tamogatasanak elokészitése,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet ¢&s
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,

a jegyzb feladat- és hataskorébe utalt gyamhatosagi feladatok elldtasa,
telepiilési timogatas megdllapitasa,

koztemetés,

PTR nyilvantartas vezetése,

70, 90 éven feliiliek egyszeri tAmogatasa,

birdsagi € mas szervek megkeresésére komyezettanulmany készitése,
Telepiilési Kozépiskolai Osztondij

Bursa Hungarica felstoktatasi dsztondij,

Ovodakezdési timogatas,

Tanévkezdési tamogatas,

Nyugdijasok gyogyflirdd kezelésének thimogatasa,

Mikulés csomag,

sziinidei gyermekétkeztetes.

b) varosgazdalkodasi iroda:

koltségvetési, tervezési, gazdalkodasi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi,
vagyonkezelési, pénziigyi ellenbrzési feladatok ellatasa,

a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg munkajénak segitése, az Snkormanyzat elé
keriil$ el6terjesztések elézetes bizottsagi véleményeztetése,

a telepiilési képviselok kozérdekll bejelentéseinek, interpelldcidinak intézése,
megvaldsulasuk figyelemmel kisérése,
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]

a képviselo-testiilet elé keriild pénziigyi elbterjesziések (az éves
koltségvetésrol, a hitelfelvételi kérelmekrdl, a zarszamadasrol, a maradvany
elszdmolasarél, az intézményi gazdalkodésrol, az  elbiranyzatok
atcsoportositasarol) elkészitése,

szabad pénzeszkozok - a lehetd legkedvezdbb feltételekkel toOrténd
pénzintézeti elhelyezése,

az dnallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd intézmények segitése, pénziigyi
feliigyelete,

a koltségvetéshez kapcsolédd szabélyzatok elkészitése,

rendelet-tervezetek elkészitése a koltségvetésrol, az éves gazdalkodasrol,
valamint az adoztatasrol,

a varosgazdalkodassal, a 1étszam- & bérgazdalkodassal kapesolatos pénziigyi
feladatok ellatésa,

konyvviteli feladatok végzése, AFA és SZJA nyilvantartasok vezetése,
informaciok szolgaltatasa,

beruhazasok, feljitasok, karbantartasok pénziigyi lebonyolitasa,
gondoskodas az intézmények pénzellatasarol,

telepiilési tAmogatdsok kiutalasa,

lakossagi adokivetések és —beszedések,

kéztartozasok (megkeresés alapjan) behajtasa,

ad6- és értékbizonyitvanyok kiadasa,

a helyi nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodasanak lebonyolitdsa,
pélyazatokban valo szakmai kozremikodés.

¢) varosfejlesztési iroda:

a teleplifési képviselk kozérdeki bejelentéseinek, interpellicidinak intézése,
megvalOsulasuk figyelemmel kisérése,

a Virosfejlesztési, Mezbgazdasagi és Kornyezetvédelmi Bizottsag
munkéajanak segitése, tevékenységi korlikbe tartozo elbterjesziések
véleményezietése,

a polgarmester polgdri védelemmel &s katasztrofavédelemmel kapesolatos
feladatai el6készitése, nyilvantartasok vezetése,

az. onkormdnyzati tulajdon hasznosftasara irnyulé dontések elSkészitése,
végrehajtasuk szervezése,

dnkormanyzati részvétel( vallalkozasok szervezése, miltkddtetése,
idegenforgalom fejlesztése,

telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok dontésre
torténo elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése,

telkek kialakitasa, értékesitése, hasznositasa,

a Vérosiizemeltetd ¢és Gyogyfirds Kft Aaltal végzett kommunalis
kizszolgaltatasok feliigyelete,

kommunalis beruhazasok szervezése,

mezbgazdasagi, élelmezésiigyi és komyezetvédelmi hataskorok ellatasa,
tizletek miltkddésével kapesolatos hataskorok gyakorlasa,
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a véaroshdza épiiletének milkddtetésével kapcsolatos fenntartasi, miiszaki
feladatok ellatasa,

mezbgazdasagi Grszolgalat megszervezése, milkddtetdse,
kozteriilet-feliigyelet (a kozteriiletek rendjénck, tisztasiginak ellendrzése,
jogszabdlyokban, oOnkormanyzati rendeletekben, hatirozatokban foglalt
eldirdsok végrehajtasa, végrehajtatasa).

kozlekedéshatosagi hataskorok, kozitkezeldi hozzajarulasok,
kozfoglalkoztatds szakmai munka bonyolitdsa, ellendrzése.

kozteriilet foglalas engedélyezese,

kézteriilet bontéasi engedélyek,

beszerzések bonyolitasa,

tulajdonosi hozzajarulasok,

palyazatokban valé szakmai k6zremiikodés.

d) kirendeltségi iroda:
- feladatellatssa a Hivatal szerepi kirendeltségénél keletkezé feladatok

végrehajtasahoz kitodik.

A bizotisagok mitkadtetésével kapesolatos alabbi feladatokat — elsésorban — az agazatilag
illetékes irodavezetdk végzik:

kapcsolattartas és egyeztetés a bizottsagok elndkeivel,

a bizottsagi {ilések  el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok elvégzése,

a bizottsagi dontések végrehajtasa, illetve a végrehajtas szervezése.

3. A Hivatal engedélyezett létszama

A Hivatal létszamat az alakitasarol és fenntartasarol megkdtott megallapodas tartalmazza,

1. FEJEZET

A HIVATAL IRANYITASA, A VEZETOK, A DOLGOZOK JOGALLASA,

FELADATAI

1. A polgarmester:

a képviselo-testitlet déntésel szerint ¢s sajat Snkorményzati jogkodrében
irnyitja a Hivatalt,

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait,
az. Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtisaban,

dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja,

gyakorolja az egyéb munkéltatoi jogokat a jegyzd és az Snkormanyzat altal
kinevezett intézményvezetok tekintetében,
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szitkség szerint hivatali munkaértekezletet, havonta a jegyz0 és az
irodavezetdk részére munkamegbesz€lést tart. Rendszeresen beszdmoltatja a
jegyz6t és az irodavezettket hivatali munkéjukrol,

felelds a gazdalkodas rendjéért, biztonsagaért, szabdlyszerlisegéert, a
koltségvetés végrehajtasacrt,

a jegyz6 esetében évente megallapitja a teljesitmény-kovetelmenyeket,
értékeli teljesitményiiket, az értékelésrdl tajékoztatja a képviselO-testiiletet.

2. Az alpolgarmester

- helyettesiti a polgarmestert és ellatja az altala meghatarozott feladatokat.

3. A jegyzo:

vezeti a képviseld-testiilet Hivatalat, felelés a polgarok tigyeinek kulturalt
intézéséért,

gondoskodik az Snkormanyzat miikdésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
irdnyitja, szervezi és koordinalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, az
dnkormanyzati rendeletek, tervek, koncepeiok, programok, hivatali szervezeti
és mitkdési szabalyzat és egyéb szabalyzatok, képviseld-testiileti €s bizottsagi
eloterjesztések elOkészitéseét,

meghatirozza a jogszabalyok és az nkorményzati dontések végrehajtisanak
tennivaloit, a célok eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat a szervezeti
egységek részére. Iranyitja, szervezi, koordinalja, ellenfrzi a feladatok
végrehajtasat,

dont a hataskérébe tartozo tigyekben,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi
iigyeket,

dont azokban a hatdsagi tigyvekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat — polgarmesterrel egyetértésben — a
polgarmesteri hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i tekintetében,

elkésziti a dolgozdk mindsitését,

biztositja a munkavégzés személyi, dologi s technikai feltételeit,
gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérol, tovabbképzésérdl,

feladatai ellatasa érdekében rendszeresen munkamegbeszéléseket tart,

sajat feladatai ellatasarol, illetve a hivatal munkéjérol beszdmol a képviselo-
testiiletnek, bizottsagoknak, valamint a polgirmesternek,

szervezi, Osszchangolia a hivatal Onkorményzati koltségvetési szervek
(intézmények) munkajat segitd és feliigyelt tevékenyseget,

évenle frasban értékeli a koztisztviseld munkateljesitményét.

4, Az aljegyzo

ellatja a jegyzd helyettesitését és az altala meghatarozott feladatokat.

5. Az irodavezetok
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- vezetik az irodat, illetve — csoportok milkdése esetén —kozvetleni] irdnyitjdk,
feliigyelik és ellendrzik a csoportvezetdk, ligyintézok tevékenysegét,

- gyakoroljak a jegyzé éltal dtruhazott hataskoroket,

- dontenek  hataskordk  csoportvezetok, ligyintézOk részére  torténd
atruhazasarol,

- biztositjak az iroda Gsszehangolt miikodését, elvégzik az irodan belili,
valamint iroddk kozotti szilkséges koordinaciét (indokolt esetben a jegyzd
segitségét kérve),

- képviselik az irod4t, tajékoztatist adnak az iroda munkajarol,

- tanacskozasi joggal vesznek részt a képvisel6-testiilet és a bizottsagok iilésein,
a kiilonbozd értekezleteken, gondoskodnak az elhangzottak végrehajtasarol,

- megszervezik az iroda munkdjét, a csoportvezetdk, tigyintézok helyettesitését,

- kézremiikddnek a dolgozo mindsitésében,

- javaslatot tesznek és egyetértési jogot gyakorolnak a csoportvezetdk és més
irodai dolgozok kinevezésében, a munkaltatdi jogok gyakorlasaban.

6. A csoportvezetik

- gyakoroljak az irodavezetdk 4ltal rajuk ruhazott feladat- €s hataskoroket,

- feleldsek a csoport munkajaért, az ligyintézés rendjéért, a csoporton beliili
munkaszervezésért,

- kbzremikddnek a dolgozok mindsitésében,

- szikség szerint részt vesznek a ftestiileti, bizottsagi Uléseken, vezetdi
megbeszéléseken, gondoskodnak a meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

7.  Aziigyintézik

-~ a munkakéri lefrdsban foglalt, illetve az irodavezetd (csoportvezetd)
megbizasa alapjan feladat- és hataskoriiket szakmailag 6nalléan gyakoroljak
az ehhez igazodo jogkorrel és feleldsségi mértékkel.

8. Aziigyviteli (iigykezeld) és fizikai dolgozdk

- munkakori lefras, illetve az irodavezetd (csoportvezetd) utasitdsa szerint
végzik feladataikat.

9. A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakész allapotban tartasaért:
- aljegyzb, irodavezetdk esetében a jegyzo,
- csoportvezetdk, iigyintézok, figykezelok és fizikai dolgozok esetében az
irodavezetd felel bs.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1. A helyettesités rendje:
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a jegyzét az aljegyz6, az irodavezetoket, és a csoportvezetdket a munkakori
leirsban ezzel megbizott csoportvezetd, ligyintézd helyettesiti,

az ligyintézdk a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast,
a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartoz6 dolgozok helyettesitését a jegyz6
hangolja dssze,

kiilsd helyettesité csak tartds (1 honapot meghaladd) tavollét esetén és csak
akkor alkalmazhato, ha a feladat elvégzése belsé helyettesitéssel nem oldhato
meg.

Munkaviszony megsziinése, munkakor, illetve munkabeosztas véltozasakor a jegyzd
esetében a polgarmester, az aljegyz6, az irodavezetok esetében a jegyzd, a csoportvezetok €s

oK

az figyintézék esetében az irodavezeté koteles gondoskodni a munkakoér jegyzokonyvi
atadas-atvételérdl.

2. Ugyiratkezelés:

a Hivatal Uigyiratkezelése kdzpontositott, Az tigyiratok iktatdsédra, kezelésére

kiilon szabalyzat késziilt,

a titkos iratok kezelését az ezzel megbizott dolgozd végzi az erre vonatkozo

szabalyok szerint,

a Hivatalhoz érkez6 posta bontasa:

- a polgarmesternek, képviselé-testiletnek cimzett kiildeményeket a
polgarmester,

- a jegyzinek cimzett, valamint a nem egyértelmtien belsd szervezeti
egységre tartozé killdeményeket - kivéve a névreszOloakat — a jegyzd
bontja.

3. Kiadméanyozas:

a) A polgarmester kiadmanyozza:

b) Az

a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben sziiletett dontéseket,
elGterjesztésében dnkormanyzati testiilet vagy mas szerv eléker(ild anyagokat,
nem Onkormanyzati szervekhez az Onkormanyzat nevében killdendo
allasfoglalasokat, felterjesztéseket,

az dnkormanyzat altal kitott megallapodasokat, szerzédéseket, testvérvarosi
levelezéseket,

képviselbtestilleti hataskorbe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos iratokat.

alpolgarmester kiadmanyozza mindazokat az iigyeket, melyekkel a

polgarmester megbizza.

¢) A jegyzd kiadményozza:

a hivatal egészét vagy (6bb irodat érint6 dsszefliggd résztevékenységet lefedd
témakorben késziilt anyagokat cimzettdl fliggetleniil,
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- a hataskorébe tartozé tigydonté és masra at nem ruhézott tigyekben sziiletett
dontéseket,

- az 4llamigazgatdsi hatésagi jogkorbe tartozd ligyekben benytjtott
fellebbezések felterjesztését, illetve a jogorvoslati kérelem alapjan sziiletett
dontéseket (hatarozat kijavitasa, kiegészitése, modositdsa, visszavonasa),

- 4llamigazgatasi, valamint Onkormanyzati hatosagi jogszabaly modositas
kezdeményezését,

- apolgarmesterre vonatkozo képviselG-testiileti dontéseket.

d) Az aljegyz6 kiadmanyozza mindazokat az figyeket, melyekkel a jegyz6 megbizza.
¢) Az irodavezetok és csoportvezetdk jogosultak kiadmanyozni:

- atisztségviseldk részére készitett jelentéseket, tajékoztatdkat, feljegyzéseket,

- lakossagi kérelmekre, megkeresésekre, levelekre adott valaszokat, kivéve
azokat, amelyekre — tartalmuk alapjan — hatarozati formaban kell valaszt adni,

- akiilsé és tarsszervezetekhez kitldendd megkereséseket és a szerveknek adott
vélaszokat.

f) A biztonsagi okmanyokat csak az ezzel a feladattal megbizott és képzésben részesiilt
személyek adhatjak ki.

Bélyegzohasznalat:

A hivatal hivatalos korbélyegzéit csak a kiadmanyozasi joggal felruhdzottak
hasznalhatjak, akik felel0sek azok rendeltetésszer(i hasznalataért és meglrzéséért. A
bélyegzOkrdl a jegyz dltal megbizott munkatérs nyilvantartast vezet.

MunKkarend, iigyfélfogadasi rend:

a) Az dnkormanyzat szervezeti és miikdési szabalyzata szabalyozza a Hivatal munka-
és tigyfélfogadasi rendjét, a vezetd tisztségviseldi fogadonapokat.

b) A munkakezdési - és befejezési idOpontot a dolgozok kotelesek jelenléti ivbe
naponta bejegyezni.

¢) Betegség miatt munkahelyérdl tivolmarado dolgozé a lehetd legrvidebb idon beliil
koteles bejelenteni betegségét a munkahelyi vezetdjének. A betegség tényét a

jelenléti ivbe be kell jegyezni. A tappénzen lévé dolgozdkrdl az irodavezetdk
haladéktalanul jelentést adnak a varosgazdalkodasi irodanak.

d) Munkaidé alatt a hivatali munkahelyet csak az irodavezetd, csoportvezetd
engedélyével lehet elhagyni. Ugyfélfogadasi iddben eltdvozas csak rendkiviil
indokolt esetben engedélyezheto.

Munkakori megnevezés, igazolvany:

- a Hivatal kdzszolgalati tisztvisel6it tevékenységiik jellegére és az ellatandd
feladatra utald munkakori megnevezéssel kell megjeldini,

- a Hivatal kdzszolgalati tisztviseldit e mindséget taniisitd igazolvannyal kell
ellatni, mely a személyi igazolvannyal egylitt érvényes.
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Bels6 ellendrzés és szervezete:

a)

b)

g)

h)

A helyi 6nkormanyzat belsé pénziigyi ellendrzését folyamatba épitett, eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzés (pénziigyi iranyitas €s ellendrzés) €s belsd ellendrzes
utjan biztositja.

Az onkormanyzat, a feliigyelete alatt all6 intézmények, tamogatott szervezetek, a
Hivatal, valamint a nemzetiségi Snkormanyzat belsd ellenérzését kiilsé vallalkozo
bevondséaval latja el.

A bels6 ellenér jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyz0 irnyitisa alatt
all. Feladatait a vonatkoz6 jogszabélyokban foglaltak alapjan 14tja el.

A jegyz6 kiteles olyan pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszert kialakitani és
miikddtetni, mely biztositja a helyi 6nkormédnyzat rendelkezésére alld forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A belsé ellenérzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossagot adé és tanicsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddesét fejlessze, €s
eredményességét novelje. A jegyzd felelds a belsé ellendr fiiggetlenségének a
biztositasaért, a belst ellendrzési tevékenység megszervezéséért, és végrehajtasaért,
feladatait a belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé
ellendrzési standardok, utmutatok, valamint a jegyz6 altal jovahagyott belsd
ellen6rzési kézikonyv szerint végzi. A belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen
kivill mas tevékenység végrehajtdsdba nem vonhato be. A belsé ellendrzési
tevékenység sordan szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer-, ¢s teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez.

A belsé ellendr munkéja sordn koteles feltarni minden olyan tényt, adatot,
eredményt, ami az el6irasoktdl eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv
bemutatasaval. Ellenérzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsdsorban az ellendrzés végrehajtasahoz szitkséges dokumentéciok értékelésével és
a bels6 szabalyzatokban rogzitettek, Gtmutatok, ellendrzési nyomvonalak, valamint
az ellenérzési programban meghatirozott ellen6rzési modszerek alkalmazasaval
kell végrehajtani.

A belsO ellendr minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz ellenérzési programot
készit, amelyet a jegyzd hagy jova. A belsd ellenrzést végzd személyt
meghbizolevéllel kell ellatni, amelyet a jegyz6 ir ala.

Az éves ellendrzési tervet a jegyzo elbterjesztése alapjan a képviseld-testiilet
modosithatja.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
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1. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023, december 1-én 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejileg a 2015. 4prilis 30-4n kelt Puispokladany Véros Onkormanyzata
Képviselo-testiilete altal 44/2015. (IV. 30.) szdmd hatérozattal, Szerep Kozségi
Onkorményzat Képviselo-testillete altal 85/2015. (IV. 28.) szdmu hatdrozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

2. A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat Piispokladany Véros Onkormanyzata
KépviselG-testiilete a ../2023. (XI. 29.) szdm0 hatdrozatival, Szerep Kozségi
Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a ../2023. (X1. 29.) szam1 hatdrozataval hagyta
jova.

3. A jegyzd koteles gondoskodni a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat €s mellékletei

naprakész allapotardl, valamint arrol, hogy az abban foglaltakat a Hivatal valamennyi
munkatarsa megismerje.

Piispokladany, 2023. ........ ...
Toéth Lajos Verdé Tiinde
polgarmester polgarmester
Keseri Laszlo
jegyzd
MELLEKLETEK:

1. A hivatal szervezeti abraja
2. A Piispokladanyi Kozés Onkorményzati Hivatal torzskonyvi nyilvantartisaban
feltiintetett kormanyzati funkcidi szima, megnevezése

FUGGELEKEK:
1. Hivatal alapité okirata
2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkaksérsk meghatarozasa
3. Az alaptevékenységet szabilyoz6 jogszabalyok megjelilése



