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) ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Mtikddési Szabilyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a polgar-
mesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jog-
korét, tovabbi a miikGdési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrédl szol6 torvény
végrehajtasdrol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meg-
hatarozottakat,

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat hatslya kiterjed & polgdrmesteri hivatal vezetéire és
dolgozoira, szdmukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskdri, szervezeti és mitkodési eléirasok alkalmazisara,

II. FEJEZET
A polgdrmesteri Hivatal elnevezése, jogillasa

1. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Tiszaeszlari Polgdrmesteri Hivatala

2, 5z¢khelye: 4464 Tiszaeszlar, Rakéczi Ferenc utca 91.

3. Alapité okiratédnak kelte, szama: 2009. 10, 29. 44/2009.(X.29.) szam1 hatérozat

4. Alapitds idSpontja: 1990, szeptember 30.

5. Torzskényvi nyilvantartdsi szdma: 404705

6. Adoszama: 15404709-2-15

7.Szémlavezet$ pénzintézete: Takarékbank Zrt.

Koltségvetési szamla szama: 68500012-11047818

8.Jogilldsa: A Polgérmesteri Hivatal 6nalléan miikéds és gazdalkodd koltségvetési szerv.
Jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége nines.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jo-
gokat nem gyakorol.
Ellatja a képviseld — testiilet 4ltal jovahagyott megallapodésok alapjan az alabbi 6nél-
16an mikddo koltségvetési szerve, jogi személyek tekintetében a pénziigyi — gazdasagi
feladatokat:

- Tiszaeszlari Ovoda és Konyha

9. A polgarmesteri hivatal illetékessége: Tiszaeszlar Kozség kozigazgatasi teriilete.

10. A polgérmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
kdzszolgalati — kdzalkalmazotti jogviszony.

I1. A vallalkozdsi tevékenységei ardnyainak felsd hatéra a hivatal kiaddsaiban: Az nkor-
manyzat vallalkozasi tevékenységet nem folytat, azonban konkrét esetben a képviseld
~ testiilet a véllalkozdsi tevékenységet elézetes egyeztetés alapjan engedélyezheti. Az
Onkorményzatnak kisegits tevékenysége nins.

12. A Polgarmesteri Hivatal mitkddése sordn kételes az alabbiak szerint eljarni:

- atdrvényességet betartani,

- aképvisels — testiilet rendeleteit és hatérozatait végrehajtani,

- az allampolgari jogok érvényesiilését, valamint adatvédelmet biztositani,

- azanyagi ¢s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasét biztositani,
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- ahatékony, humanus, gyors ligyintézést, és az iigyintézési hataridGket betartani,

- az Ugyintézés szinvonaldnak emelésére, az tigyintézés jogszabalyi kereten beliil
t0rténé egyszeriisitésre térekedni,

- azlgyfelek részére szobeli ¢s frasbeli kulturalt felvilagositast megadni,

- & gyakrabban el6fordulé allamigazgatési tigyekben az tgyfelek tigyintézési felké-
sziltséget, tdjékoztatisat irat — és nyomtatvanymintakkal segiteni, igymenet le-
frassal az 4ltaldnos t4jékozottsagot ndvelni, - amint az onkormanyzat honlapjan
kell kbzzé tenni,

, I1I. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal feladatai és hatiskére

A Polgarmesteri Hivatal feladatai:
Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: Az énkonnényzat miikfdésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre valé elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tok ellatdsa

A korményzati funkcik szerint besorolt alaptevékenységei:
011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgat4si
tevékenysége
011140 Orszégos és helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztisokhoz
kapcsoldds tevékenységek
016020 Orszégos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgérsagi iigyek

A polgérmesteri hivatal tevékenysége a képviselé-testiilet, annak bizottsdgai, tisztségviselsi
munkaja eredményességének elbsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatirozott
feladatokat, el6készits, szervezd, végrehaito, ellensrzé, szolgaltats tevékenységet folytat

A Polgarmesteri Hivatal feladata és hataskore:
a) Tiszaeszlar Kozség Onkorményzaténak képviseld-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az dnkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviselé-testitleti
eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtésat, a végrehajtas ellenérzé-
seét,

— ellatia a Kepviseld-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyvitell,
adminisztracios feladatokat.

b) A KeépviselS-testitlet bizottsagai mikidésével kapesolatban:
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biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsdgok mitkddéséhez sziikséges igy-
viteli feltételeket,

a bizottsagi elSterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai el8készi-
tését végzi,

a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitisi lehetdségeird! tajékoztatast nyijt, a
bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsdgi dontések végrehajtasat.

¢} A helyi képviseltk munkéjanak segitése érdekében:
- elbsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsat,
— kételes a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a

szilkséges felvildgositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

— kézremiik6dik a képviselSk tajékoztatasinak megszervezésében.

d) A nemzetiségi énkormanyzatok munkéjinak segitése érdekében:

— a nemzetiségi énkorményzatok kérésére biztositia a Képvisels-testiilet mitkodési fel-

tételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

¢} A tisztségviselk munkéjaval kapcsolatban:
— addntéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat,
— akepviseld-testilleti munkéval kapcsolatos tisztségviselsi tevékenységet segiti.
f) A Tiszaeszlari Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasdban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazddlkodas ellenérzési feladatok ké-
rében ellatands:

intézményi tervezés, beszémoltatss, intézményi gazdalkodas irdnyitdsa,

beruhézas, feltjitas elSkészitése, bonyolitisa,

belsé gazdalkodas szervezése, belséd létszam- és bérgazdalkodss, intézményi pénzella-
tas,

koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szémviteli munkéjanak iranyita-
s,

szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

a Tiszaeszlari Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

j) Kozremiikodik az igazgatss szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas 4llamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

k) A mitkddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el, szervezi az iktatast, iratt
TozZAst.

1} Biztositja az Snkorményzat szabalyszerti gazdalkodasat.
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Az Onkormanyzat kiltségvetés tervezésével és végrehajtisval kapcsolatos sajétos eléirdso-
kat, feltételeket a jegyz6 altal kiadott éves tervezési kérirathan foglaltak szerint kell végrehaj-

tani.
IV. Fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
A polgarmesteri hivatal felépitése:

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Polgdrmester

1
Jegyzg
l

2 [6 pénziigyi sigyintézd

1 [ addiigyi digyintézs
2 /6 hatbsdgi — igazgatdsi iigyintézd
1 [G hivatalsegéd

A Polgdrmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A Hivatal irdnyitdsa és vezetése:

A Hivatalt a polgarmester a képviseld testiilet dontései szerint és sajat dnkorményzati jogkor-
¢ben a jegyzd Gtjan iranyitja.

A polgarmester a Hivatal irdnvitdsa soran:

- & jegyzd javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 8n-
kormanyzat munkéjanak a szervezésében, az elékészitésben és végrehajtdsban,

- a jegyzb javaslatdra eldterjesztést nyijt be a képvisel§ testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozéddsdnak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének meg-
hatarozdsara,

- hataskdrébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz$ tekintetében

- gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Snkorményzati in-
tézményvezetdk tekintetében,

- egyetertési jogot gyakorol a Hivatal vezetdi és ligyintéz&1 kinevezése, felmentése ju-
talmazasa tekintetében,

- évenként legaldbb egyszer hivatali munkaértekezletet tart, beszamoltatja a jegyzét és
az irodavezetdket.
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A jegyzé vezeti a képviseld testiilet Hivatalt

E feladatkéirében:

vezeti és képviseli a Polgarmesteri Hivatalt, felelés a Hivatal munkéjaért, a polgarok tigye-
inek kulturalt intézéséért,

évente legaldbb egy alkalommal, a polgérmesterrel kdzdsen appardtusi munkaértekezletet
tart,

gondoskodik az dnkormdnyzati testiiletek és a polgarmester mitksdésével kapcsolatos fel-
adatok ellatasardl, tandcskozési joggal részt vesz a képviseld testiileti és a bizottsagi wlé-
seken,

jelzéssel €] a képvisel§ testiilet, a bizottsdgok és a polgérmester felé, ha déntésitknél jog-
szabalysériést észlel,

a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

a Hivatal bevonaséaval ellétja a hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyeket, hataskoréket,
meghatérozza a jogszablyok ¢és az Snkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatos
teendGket, a célok eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat a szervezeti egységek részére,
iranyitja, szervezi és koordinélja, valamint ellenérzi a feladatok végrehajtasat, folyamato-
san megteszi a sziikséges intézkedéseket,

biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsé informacié ella-
tast €s dramldst a szamitégépes haldzatot is felhasznalva, korszerii kovetelmények alapjén
megszervezi a Hivatal munk4jét,

gondoskodik a dolgozdk rendszeres képzésérsl, tovabbképzésérsl,

irdnyitja, szervezi és 6sszehangolja a lakossdggal valo kapesolattartast, illetve a nem 8n-
korményzati szervekkel torténd egyiittmiikGdést,

megszervezi ¢s biztositja a kifelé iranyulé rendszeres tdjékoztatist az Snkorményzati
munkardl, a témegkommunikécids eszkdzikkel (6nkormanyzat internetes honlapja) kap-
csolatot tart,

kézvetlenill iranyitja, feliigyeli és ellenérzi az énkorményzati vagyongazdalkodast, az iro-
davezetk tevékenységét,

irdnyitja, felligyeli és ellenSrzi a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkodésat, biztositja a
belsé ellenérzést, kotelezettséget vallal a Polgarmesteri Hivatal bér- és dologi kdltségveté-
se korében,

kinevezi, megbizza, felmenti, 4tsorolja &s jutalmazza az tigyintézbket, a polgérmester
egyetértésével,

énalléan dont a fizikai dolgozdk kinevezése, megbizasa, felmentése ligyében,

megszervezi €s biztositja a polgdrmester 4llamigazgatasi feladat-és hatéskére ellatdsénak
feltételeit, dontésre el6késziti az tigyeket,

feladatai ellatasa érdekében rendszeres munkamegbeszélést tart az ligyintézék részére,

a Hivatal munk4jérol évente beszamol a képviseld testiiletnek,

szervezi, dsszehangolja és ellenérzi a Hivatalnak az énkorményzati kéltségvetési szervek
munkajat segitd és felligyeld tevékenységét,

dént a hatdskdrébe tartozd, és azon hatésagi iigyekben, amelyeket a polgérmester ad at.

A Polgérmesteri Hivatal bels) szervezeti egységeinek feladatai

2.A szervezeti egységek feladatai:
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2.1. Hat6sagi — igazgatési figyintézok altal ellstott feladatok
Altaldnos igazgatds:

...I................

Képviseld-testillet tiléseinek elfkészitésében kozremiik$dés,
Iktatés, ligyiratkezelés

Katasztréfavédelem, Honvédelmi i gazgatas,

Tizvédelmi hatdsag,

Szem¢€lyi tigyek,

Anyakényv,

Birtokvédelem,

Hagyatéki leltar felvétel,

Ipar, kereskedelem, Mezdgazdaségi tigyek,

Allategészségiigy, allattartds

Koztisztasagi feladatok, helyi kézszolgéltatds, temetd {izemeltetds
Munkaers-gazdilkodas,

Miivelbdés és

Sportigazgatds,

Nemzetiségi nkorményzat miikddésének segitése,

jegyzi, dnkorményzati és polgérmesteri hatdskdrbe tartozé szocialis tgyek
Lakasgazdallcodés, nem lakas céljara szolgalé helyiségek,
Onkorményzati tulajdon nyilvantartdsa, hasznositds el6készitése.
Fogyasztovédelem

Miikddési és telepengedélyek

C)nkorményzati képviselok, polgirmester, koztisztviselSk, intézményvezetdk,

kiilsés bizottsagi tagok vagyon nyilatkozattételével kapcsolatos feladatok

Vélasztasok megszervezésével lebonyolitiséval kapcsolatos jegyzéi feladatok
Mez00ri szolgélat mitk&dtetése
Kézérdeki védekezéssel kapesolatos tigyek (parlagfi, egyéb karositék)

2.1, Pénziligvi tigyintézik

* & & » @ @

az énkormanyzat és a polgérmester hivatal gazdasagi szervezete

koltségvetési rendelet eléterjesztése, modositasa

ev végi zérlati munkdk, beszémolok készitése /ASZ, MAK, APEH/

allami normativa elszamoldsa,

vagyon-nyilvantartasa, értékcstkkenés elszamolasa,

szocialis és egészségligyl dgazat pénziigyi elszamoldsali,

munkabérek, segélyek, tamogatdsok, szocidlis elldtdsok pénziigyi és szamviteli

elszamoldsa,

munkaigy- kinevezések, dtsoroldsok, jubileumi jutalom,
lakosségi befizetések nyilvantartdsa, beszedése,

bérleti szerz6dések nyilvantartdsa, inflaciot kovets mddositasa,
6nallé bankszamlék kezelése, nyilvantartisa,

helyi adé bevezetésének eltkészitése, rendeletek kidol g0zésa,
helyi adok kivetése, beszedése, nyilvantartasa,

addligyi informécidk szolgéltatasa,
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ado- és értékbizonyitvany kiadédsa, nyilvéntartdsa,

vagyoni igazolasok kiadésa,

idegen helyr6l kimutatott tartozésok nyilvantartisa, beszedése,

méltanyossagi kérelmek intézése /APEH, illeték, helyi ad6/

pénziigyi szabélyzatok készitése, folyamatos feliilvizsgalata,

¢v végi zérlati munkdk, beszamoldk készitése /ASZ, MAK, APEH/

egyéb allami tAmogatasok igénylése, leszamolasa/

allami normativa igénylése, elszamoldsa,

ondlléan miik6dd koltségvetési szervek/intézmények, tarsuldsok pénziigyi-
gazdasagi feladatainak elldtasa

* Onkormdnyzati fejlesztéshez kapesol6dd 4llami, kdzponti palyazatok készitése,
beadésa, pénziigyi elszamolasa,

o Kozbeszerzési eljarésok lefolytatasa

¢ nemzetkdzi alapok pélydzatainak elkészitése, pénziigyi elszémolasa,

* eurdpai unids forrdsok igénybevételével és lebonyolitasival Osszefliggh felada-
tok (6nkormaényzati szintil palyézatfigyelés, palyazatkészités, lebonyolitds, mene-
dzselés)

o palyazatfigyelés

* kdzmunka-programok, kézhasznt, kézcélt foglalkoztatasok palyazata- elszdmo-
lasa

2.3. Hivatalsegéd
o takaritds
s kézbesités

3. A polgarmesteri hivatal kapcsolattartdsi rendje

A kapesolattartds médja: iranyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiildnboztetink funkcionalis és tanicskozasi kapcsolattartast. A polgar-
mesteri hivatalndl a kapesolattartas rendje a kovetkez8k szerint miikddik.

3.1. 4 polgdrmesteri hivatalon beliili kapcsolattartds média
Funkciondlis: - belso szervezeti egységekkel tértén kapcsolattartds:

- A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sorin olyan munkakaposolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiil§ feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonalli megoldasat. Az egyiittmiikdés sordn a szervezeti egységeknek min-
den olyan intézkedésnél, amelyik mésik szervezeti egység miikddési teriiletét
érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési kotelezettségiik van, Az egységek
segitik egymés munkéjat hatdridére tdrténd adatszolgaltatassal, az egységre héru-
16 feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapesolat vezetdi szinten és figyinté-
261 szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktudlis feladat hatirozza
meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhizasat. A kapcso-
lattartas térténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymas-
ra épllé munkafolyamatokat végzék folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak,
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amennyiben jogszabalyok, illetve a belsé eljérasi rend elbirja az egyeztetéseket
frasban rogzitik. (srb.)

— vezetdk és alkalmazottak kdzotti kapcsolattartds:

A vezetSk (polgirmester, jegyz6), és a polgdrmesteri hivatal dllomanydba tartozg,
vagy egyéb moédon foglatkoztatott (P1: megbizasi szerz6dés) dolgozdk a folyama-
tos kapcsolattartasért azonos felel6sséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldze-
tes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban 41t a dolgozé-
val, barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat
az ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjdn a vezets és dolgoz6 kozstti kapesold-
dasi (ellendrzési, beavatkozéasi) pontok meghatdrozés megtlrtént.

Tandcskozdsi:

- dolgozéi értekezlet: A polgarmesteri hivatal Jjegyzbje szikség szerint, de évente leg-
alabb egy alkalommal 8sszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni a polgérmesteri hivatal valamennyi - és részfoglalkozast dolgozojat. A jegy-
z0 az Osszdolgozdi értekezleten beszémol a polgarmesteri hivatal eltelt idészak alatt
vegzett munkajarél, értékeli a polgarmesteri hivatal programjénak, munkatervének
teljesitését, a dolgozdk élet- és munkak&rillményeinek alakulasat, ismerteti a kdvet-
kez6 idészak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyz6 4llitja Sssze. Az értekezle-
ten lehetséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthes-
sék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. A polgdrmesteri hivatalon kiviili kapesolatiartds mddja
Funkcionalis:

adatszolgaltatds kiilsé szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal belss szabalyzataiban meghatérozott médon és idSben, az
erre felhatalmazott dolgozé utjan kételes a jogszabélyok betartdsa mellett adat-
szolgaltatast (Kincstdr, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatds
eseti jellegti (Pl: ASZ ellenérzés), abban az esetben a Jegyzé jeldli ki az adatszol-
galtaté személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszol-
galtatas tartalmarol,

Tandcskozasi:

A polgdrmesteri hivatal dolgozdi az tigyrendben, illetve munkakéri lefrasban fog-
lalt feladatok esetében kotelesek a kévetkezdekben felsorolt eseményeken
résztvenni ¢s azokon a déntést elésegiteni, az Gnkorményzat érdekeit képviscini a
jogszabalyok maradéktalan betartisa mellett:

bizottsdgi tiléseken valo részvétel;

képviseld testiileti tiléseken vald részvétel;

szakmai eldaddsokon, megbeszéléseken vald részvétel;
intézményekkel torténd egyeztetések:
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4, Munkakori leirdsok

A polgarmesteri hivatal dolgoz6i (kdztisztviseli) feladat- és hataskorét, a hatéskdrdk gyakor-
lasanak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolédo felelSsségi szabalyokat a nun-
kakdri lefrasok tartalmazzék.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasit, a szerve-
zetben elfoglalt munkakdrek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széléan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulésa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozédsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért a Jjegyz6 felelds.,

3. A polgarmesteri hivatal tisztségviseldinek munkakiri feladatai

A polgdrmester €s a jegyzd a hataskdrébe utalt munkaltatéi Jogokat a szervezeti egysépek felé
nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja,

A polgérmesteri hivatal szervezeti és mitkédési szabilyzataban nevesitett valamennyi munka-
korhéz tartozé feladat- és hatdskéroket, a hataskdrsk gyakorlasénak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolédé felel6sségi szabalyokat, a kovetkezdek szerint hatérozom meg:

3.1, Polgdrmester feladatai

Tiszaeszldr Kiozség Onkormdnyzat Polgdrmestere

A Polgérmester feladatat és hataskorét alapvetden az Onkormdanyzati tSrvény, az egyéb jog-
szabalyok, valamint az Gnkonnényzat Szervezeti és Mikodési Szabédlyzata hatérozza meg.

A polgarmesteri hivatal mitkédésével kapesolatos legfontosabb feladatai:

aj A jegyzd utjan irdnyitja a polgdrmesteri hivatalt.

b) A jegyzd javaslatanak figyelembe vételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az Onkorményzat munkéjanak szervezésében, a dontések elSkészitésében
és végrehajtasdban,

¢) Dént a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt 4llamigazgatési uigyekben, hatdsagi jogko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat struhdzhatja.

d} A jegyzé javaslatira elSterjesztést nytjt be a Képviselé-testiiletnek a polgarmesteri

hivatal belsé szervezeti tagozddasdnak, munkarendjének, az lgyfelfogadasi rendjé-
nek meghatérozéasara.

€) Hataskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

f) A polgérmesteri hivatal kdztisztvisel6it érint§ jegyzsi munkéltatoi jogkdrben hozott
dontésekkel ~ kinevezés, vezetdi megbizés, felmentés, vezetdi megbizas visszavoné-
sa, jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az alpolgarmester tekintetében.

1} A Kepviselé-testiilet dontéseivel dsszhangban iranyitja az dnkormaényzati vagyonnal
kapesolatos gazdalkodast, szocidlis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkdzi és az
egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

J) Iranyttja az egészségiigyi alapellatdst, melynek kézalkalmazottjai felett munkaltatoi
Jogkort gyakorol,
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Alpoigarmester
a) A Polgarmestert tavoliétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgdrmester helyette-
siti, mely jogkdrben a Polgérmester jogosultsagai illetik meg.

b) Elldtja a Polgarmester éltal rabizott feladatokat.

3.2. Jegyid feladatai
A jegyz6 a polgarmesteri hivatal vezetéie, aki szakmailag felel8s a polgarmesteri hivatal
milkddéséeért. Tevékenysége soran felelds a kzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerd, partatlan és igazsagos, a szinvonalas iigyintézés szabdlyainak megfeleld ellata-
saért.
A jegyz$ feladatai — a Mtv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiiléndsen a kdvetkezdk:

a)

A testiiletek (KépviselG-testiilet, bizottsdgok) mitkidésével kapcsolatban
koordinalja az el6készitését, gondoskodik a t0rvényességrédl, a jogszabalyok, a képvi-
selS-testiileti rendeletek, hatarozatok rendetkezéseinek betartdsdrdl,

figyelemmel kiséri az elSterjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok eléze-
tes bizottsdgi megtargyaldsat,

figyelemmel kisér a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dénté-
seknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni,

gondoskodik a jegyz&kdnyvek hatiridében trténd elkészitésérbl, pontos vezetésérdl,
a dontések eljuttatisardl az érintettek részére,

tajékoztatést ad az Onkormanyzat tevekenységét érinté fontosabb jogszabalyokrdl.

A polgdrmesteri hivatal mitkodésével kapesolatban

a polgérmesteri hivatal belsd szervezeti egységei utjan elltja a jogszabadly 4ltal hatas-
kdrébe utalt hatdsagi jogkoroket,

a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozddéséra, a hivatal munkarendjére és az
tigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgérmesternek,

hatdskoérébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét,

gyakorolja a munkéltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel8i és munkavallaléi tekinteté-
ben,

vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat,
irényitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodési tevekenységét,

kéthetente az osztilyvezetdk részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a pol-
garmester és az alpolgarmester is.

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

L1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyul egyéb jogviszony létrejitte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy
hatérozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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A polgarmesteri hivatal feladatainak ell4tisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoz-
tathat kiilsés személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzédést kéthet sajat dolgozéjaval munkakérén kiviil es
feladatra, hatdrozott idére, atmeneti idészakra.

L2. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa
A murnka dijazdséra vonatkozé megallapodasokat munkaszerz§désben, vagy kinevezési ok-
iratban kell r8gziteni.

A minéségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesitheték, Jutal-
mazdsra, premizélasra csak a vezeté munkajanak évente torténd értékelését kvetden keriil
SOT.

1.3. A munkavégés teljesitése, munkakiri kotelezettségek, hivatali tithok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 iltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szaba-
lyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
¢értelemmel és pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem k&z451-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével dsszefiiggésben jutott
tudomdsdra és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatrinyos kévetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgozé munkéjét az arra vonatkozéd szabalyoknak és eléirdsoknak, a mun-
kahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmaj elvarésoknak megfelelSen kobteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabédlyban eléirt adatszolgaltatdsi kStelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértend.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsitlnek a kdvetkezok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiizéds adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgdrmesteri hivatal valameny-
nyi dolgozéja kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg&rizni, amig annak
kdzlésére az illetékes feletteséts! engedélyt nem kap.

1.4. f]'gyfélfogadés, munkaidé

A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely 2 munkaidét és a pihen&id6t (ebédidd) tartal-
mazza a kvetkezé:
- hétf6t6] esiitortokig 72 6ratél - 162 raig

- pénteken 2 sratol - 132 oraig

1.4.1. A polgirmesteri hivatal tigyfélfogadasa

Hétfs: 8.00.-11.00.

Kedd: -

Szerda: 8.00.-11.00. 13.00.-16.00.
Cstitértok: 8.00.-11.00.
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Péntek: 8.00.-11.00.

1.4.2. Tisztségviselok fogad6érbi:
Polgarmester: péntek 8.00.-12.00.
Jegyz: szerda: 8.00.-12.00.

Az lgyfélfogadast tartd dolgozdk kijelslése a fogadés rendjének (ideje, helye, elhangzot-
tak értékelése, sth.) szabalyozésa a jegyz6 feladata. A polgérmesteri hivatal {igyfélfogada-
sanak

1.5. Szabadsdg
Az ¢éves rendes és rendkiviili szabadség kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili &s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzé jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsagénak mértékét a kdzszolgélati tisztviselokrdl szold, va-
lamint a munka tSrvénykényvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgoz6-
kat megilleto ¢és kivett szabadsdgrél nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvéntartss vezetéséért Tékésné Nagy [diké
személyzeti {igyintézd a _felelds.

1.6 . A helyettesités rendje
A polgarmesteri hivatalban folyé munkat a dolgozck idbleges vagy tartos tdvolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavoliéte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

1.6.1. A polgirmestert tavolléte esetén a polgdrmesteri hivatallal kapcsolatos iigyintézés-
ben a jegyz6, 6nkorményzati iigyekben az alpolgarmester helyettesiti.
1.6.2. A jegyztt az dltala kijelSlt igyintézé helyettesiti.
1.6.3. Az egyes hivatali dolgozdk helyettesitési rendjét a munkakéri leirdsok tartalmaz-
zak,
1.6.4. A kézfoglalkoztatottak helyettesitését a pol gdrmester szervezi meg.
L.7. Munkakérok dtaddsa
A polgarmesteri hivatal vezeté allasi dolgozoi, valamint a jegyz6 altal kijelslt dolgozok
munkak&rének atadasardl, illetve atvételérsl személyl véltozds esetén jegyzOkényvet kell
felvenni.
Az atadasrél s atvételrd] késziilt jegyz8konyvben fel kell tiintetn:
— az atadas-atvétel iddpontjat,
— amunkakdrre] kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 18v5 konkrét tigyeket,
— az atadésra keriil$ eszkdzdket,
— az atado és dtvevd észrevételeit,
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— a jelenlévék alairasat,
Az atadas-atvételi eljérast a munkakdrvaltozast kovetben legkéstbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor dtad4s-dtvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzé gondoskodik.

1.8, A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban §ilé dolgozok tovibbképrése

A polgérmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat timogatja, akik-
nek munkakoriik betdlitéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

A tovébbképzés szabdlyai:

— Mindenki kételes irdsban kérni a tovébbtanuldsi szandékat, akéar diploma meg-
szerzésér6l, akér tovabbképzésrdl van sz,

— Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Kdoteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultécids 1d8pontokat.

— A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza Gt koltségét tériti
a konzuitacios napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankényveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti ki.
Az uti kdltséget a dolgozé szamolja ¢l az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
beldil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre 4116 Osszeg, a to-
vébbkepzési dijak és a jelentkezdk szama alapjén évente kell feliilvizsgalni,

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerz8dést kell kétni,

1.9. A munkdba jdrds, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése
A munkéltatd kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a vonat-
kozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazisa utdn a munkéba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt a
jegyz6 részére azonnal be kell jelenten.

A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgélni.

1.10. Egyéb szabdlyok
— Fénymasolds

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkéval Osszefitggd anyagok fénymdsolasa téri-
tésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymadsolasért téritési dijat kell fizetni.
~ Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A polgérmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiadasa csak a
jegyz6 engedélyével térténhet.
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2. Kartéritési kistelezettség

A munkavéllalé/kdztisztvisels a munkaviszonyibol eredd kételezettségének vétkes meg-
szegesével okozott kérért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos kirokozas esetén a
dolgozé a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavillalo/koztisztviseld vétkességére tekintet néliciil a teljes kart kiteles megtériteni
a visszaszolgaltatisi vagy elszdmol4si kitelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekévetke-
zett hidny esetén, amelyeket 4llanddan érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelsség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

3. Anyagi felelgsség

A polgdrmesteri hivatal a dolgozé ruhdzatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés fo-
lyamén bekévetkezett kdrért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahe-
lyén vagy mas megbrzésre szolgilé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokésos személyi hasznalati térgyakat meghaladé mértékil és értékii hasznala-
ti ériekeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkényvek sth. meg6vasaért,

szabalyai nyilvanosak.

4. A polgirmesteri hivatal ligyiratkezelése

A polgdarmesteri hivatalban az iigyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben tdrténik. Az
Ugyiratkezelés iranyftdsiért és ellendrzéséért a jegyzd felelés. Az ligyiratkezelést az [ratke-
zelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjén kell végezni,

3. A kiadmdnyozis rendje

5.1.)Polgdrmester és az alpolgarmester kiadmdanyozisi joga:

az ¢nkorményzatot megilleté dnkorményzati feladatokkal kapcsolatos kiadmanyozési jo-
got gyakorolni,

az onkormanyzat szervezeti és mitkodési szabélyzatédban meghatédrozott, a képvisels-
testiilet dltal a polgarmesterre ruhdzott feladat- és hataskdrokkel, a jogszabaly 4ltal a pol-
gérmesterre ruhazott hatdsagi jogkérrel, valamint az 6nkormanyzatot, mint iigyfelet megil-
letd jogok gyakorldséval kapcsolatos kiadméanyozasi jogot fenntartani,

5.2.) A jegyzd kiadményozza:

a képvisel6-testiilet és annak bizottsagai részére késziils jelentéseket, eléterjesztéseket,
javaslatokat,

Féhatosagokhoz kiildstt elemzéseket, statisztikékat, téjekoztatdkat,

minisztériumok, orszagos hatiskdr(i szervek vezetSihez intézett megkereséseket, felter-
Jjesztéseket és atiratokat,

Jjogszabélytervezetek véleményezését,
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a megyei Korményhivatal vezetSje, felettes hatésagok 4ltal benyijtott észrevételekre, va-
lamint az ligyészi intézkedésre adott valaszokat,

vélasztdssal, népszavazéssal, népszamlélassal kapcsolatos ligyeket,

a szervezet mitkdésével Ssszefliggd intézkedések kiadasat,

gépkocsi-hasznalat engedélyezését,

jogorvoslati kérelmek felterjesztését.

5.3.)Ugyintézék kiadmanyozzak:

Jegyz6i hataskorbe utalt figyekben az iroda tevekenységi koréhez tartozé érdemi hatiroza-
tokat,

kdzhitelil nyilvantartdsokbél t6rténé igazolasok kiadésat, megkeresések teljesitését,
hatdségi bizonyitvany kiadésat,

munkakdri leirdsdban meghatérozott ligyekben az érdemi déntést eldkészitése érdekében
sziikséges idézés, megkeresés, adatkérés, hidnypotlasra felhivas- végzéseket,

az anyakdnyvi igyekben haszndlatos kiadményokat, megkereséseket, adatszolgaltatasokat,
felterjesztéseket, anyakdnyvi tigyiratokat,

A jegyz8 a 4.3 pontban meghatérozott kiadmanyozasi jogksrb6l barmely esetben az aldiras
Jjogat magahoz vonhatja.
Az alairds modja: a jegyzd gépelt neve utin a megbizasra utald széveg, majd az alairasra jo-
gosult neve és beosztisa.

Pl:

XY jegyzé
megbizadsabol:;
778
ugyintézé

6. Bélyegzik haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A beélyegzokkel elldtott, cég-
szerlien zlairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél vald le-
mondést jelent.

A polgérmesteri hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatard! nyil-
vantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba, me-
lyet az atvevd személy a nyilvantartédsban alairdsaval igazol.

A nyilvéntartds vezetéséért: Molndr Timea felelds.

Az atvevik személyesen felelosek a bélyegz6k megbrzéséért, A bélyegzik beszerzésérsl,
kiaddsdrol, nyilvantartdsarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltérozasardl a jegyz6 gon-
doskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eléirdsok szerint jarel.

7. A polgdrmesteri hivatal gazdilkodassnak rendje

A polgdrmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével,
végrehajtédsdval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évH vagyon hasznositasaval Ossze-
figgd feladatok, hataskdrék szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyzé feladata.
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7.1. A gazddlkodds vitelét elésegits bels szabdlyzatok
— Szdmlarend,
— Szamviteli politika,
~ Eszkéz0k és forrasok értékelési szabalyzata,
— Pénzkezelési szabélyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,
— Beszerzési szabalyzat,
— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalaténak és kéltségelszamolasingk sza-
bélyzata,
— Belsé ellenérzési kézikonyv,
— Belso kontrollrendszer szabalyzata,
— Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,

8. Bels6 ellendrzés

A polgarmesteri hivatal belsé ellendrzésének megszervezeséért, rendszerének kialakitdsadrt
a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl sz6l6 370/2011.,
(XIL 31.) Korm. rendeletben foglalt el6irasok szerint a jegyzd felel6s. A polgarmesteri hi-
vatalnal a belsé ellendrzést belsé ellenér latja el.

A bels§ ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel Ssszefligs
— gazddlkodési tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabélyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, a pénzligyminiszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatdk &s kézikényv minta
alapjan, a belsd ellentrzési vezet6 ltal kidolgozott és a Jjegyz6 altal j6vahagyott belsd el-
lenGrzési kézikSnyv szerint végzi.

A belsé ellenérzést a Belsé ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a szitkséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

9. Hivatali 6v6-, védé eléirasok

A polgérmesteri hivatal minden dolgozéjdnak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy az
egeszséglk €s testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy en-
nek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabdlyza-
tot, valamint tliz esetére elBirt utasitdsokat, a menekiilés utjét,

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Tiszaeszldr Kozség Polgdrmesteri Hivatala 17



Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrs! sz6l6 2007. évi CLIL Toérvény alapjan
a Polgarmesteri Hivatalban az egyes vagyommyilatkozat-tételre kételezett munkakérsk és
vagyonnyilatkozat-tételi idészakok a kivetkezék:

- jegyz6 (kétévente)

- Pénziigyi tigyintézd (évente, a helyi addékkal kapcsolatos munkakdr betbltéje
Btévente)

- Hatdsagi és igazgatasi tigyintézs (6tévente)

A vagyon-nyilatkozattételle] kapesolatos eljérasi szabalyokat kiilén szabalyzat tartalmazza.

__ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgérmesteri hivatal szervezeti és miikSdési szabélyzata 2020. év julius 8. napjan Iép
hatélyba. Ezzel egyidejiileg a képviseld-testiilet 7/2014. (IV.19.) Kt. szdmi hatarozaté-
val jovahagyott szervezeti &s mitkSdési szabélyzata hatalyat veszti.

Tiszaeszlar Kozség Polgarmesteri Hivataldnak jegyzbje gondoskodik arrdl, hogy a szer-
vezeti és milkddési szabélyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatérsak megismer-
€k, annak tényét a szabilyzat 1. szdmu mellékletében szerepld megismerési nyilatkoza-
ton aldirdsukkal igazoljék a hatdlybalépés napjaval egyldejlileg.

Az érintett dolgozok munkakdri lefrasdban szerepeltetni kell a szervezeti és mitk6dési
szabéalyzatban nevesitett felelSsségi, hatds és Jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzé
a felelés.

Kelt, Tiszaeszlar, 2020.év julius hé 1. nap

Tiszaeszldr Kézség Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatit a Képvisels-
testillet 17/2020 (VIL.7) szdmit képviselé-testiileti hatirozatéval jovéhagyta,
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