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Targy: A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal alapitd okiratanak, valamint Szervezeti és
Miikodesi Szabalyzatdnak mddositasa

Tisztelt Bizottsag!

A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak, valamint Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak modositasarél sz6l6 elSterjesztést Tiszakécske Varos Onkorményzata
Képviselo-Testiiletének Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsaga, Pénziigyi, Vagyonhasznosito
és Teleptilésfejlesztési  Bizottsaga, Szocialis, Egészségiigyi, Csalddvédelmi és
Esélyegyenléségi Bizottsaga, valamint Tiszakécske Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete 2022. december 6-an targyalta, elfogadésra javasolta.

A modositas elfogadasat kovetden a Magyar Allamkincstér hianypétlasi felhivasban kérte az
alapito okirat alabbiak szerinti javitasat:
- Az alapit6 okirat 1.2-es pontjaban a székhely cimében révidités nem alkalmazhatd
(u. helyett utca-t kell beirni).
- Az alapitd6 okiratban a 4.4-es pontban a kormanyzati funkciokat emelkedd
szamsorrendben kell szerepeltetni.
- Az alapitd okirat 5.2-es pontjanak masodik, illetve a harmadik sordban a
foglalkoztatasi jogviszony hatalyos elnevezése: munkaviszony, megbizési jogviszony.

Annak érdekében, hogy a Magyar Allamkincstar az alapité okirat 4.4. 4 kéltségvetési szerv
alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése c. pontjanak a 013210 Atfogd
tervezési és statisztikai szolgaltatdsok korményzati funkcioval torténd kiegészitését be tudja
jegyezni a torzskonyvi nyilvantartdsban, a hidnypétlasi felhivas alapjan javitasra kertiltek a
Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal alapitdé okiratat modositdé okiratban és az egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratban az alabbiak:

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1.  székhelye: 6060 Tiszakécske, KOrosi utca 2.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm

Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos

1 | 011130 . L .
igazgatdsi tevékenysége




2 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgdltatdsok

3 lo16010 Orszzfiggyﬁlési, onkorményzati és europai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

4 1016020 Orszagos és helyi népszavazéassal kapcsolatos tevékenységek

5 | 081071 Udiiléi széllashely- szolgaltatés és étkeztetés

6 | 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefiiggd ellatdsok

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

" o a kozszolgalati tisztvisel0krol szold 2011. évi CXCIX.
1 | kozszolgalati

torvény
munkaviszony 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
3 | megbizdsi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykdnyvrél

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eldterjesztést megvitatni €s a hatarozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2022. december 9.

\ A o N
Gontbosné dr. Lipka Klaudia
jegyz6

HATAROZAT-TERVEZET L.

Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének Szocialis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenloségi Bizottsdga az alabbi hatarozat hozatalat javasolja a
Képvisel6-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 285/2022. (XI1.06.) szamu
hatarozatat visszavonja.

2. Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete a Tiszakécskei Polgarmesteri
Hivatal alapité okiratanak modositasat e hatarozat melléklete szerinti tartalommal, a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot szintén e hatdrozat
melléklete szerinti tartalommal jévahagyja.

3. A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
alapité okiratat a térzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Hataridé: Gombosné dr. Lipka Klaudia jegyz6
Felelds: azonnal




HATAROZAT-TERVEZET IL

Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének Szocidlis, Egészségligyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenléségi Bizottsaga az alabbi hatdrozat hozataldt javasolja a
Képviseld-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a 286/2022. (XIL06.)
szamu hatarozatat visszavonja.

2. Tiszakécske Varos Onkorményzatinak Képviselé-testillete a  Tiszakécskei
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatinak modositasat a
hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal, a mddositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a hatdrozat 2. melléklete szerinti
tartalommal elfogadja.

3. A Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatait az annak 1. mellékletét képezdé alapitd
okiratanak térzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzése napjatdl kell alkalmazni.

Hataridé: Gombosné dr. Lipka Klaudia jegyz6
Felelds: azonnal



Okirat szama: PH/....../2022. mellékleta.../... (......) hatdrozat-tervezethez

Mobdositd okirat

Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal Tiszakécske Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete altal
2020. méarcius 05. napjan kiadott, PH/472-2/2020. szam1 alapitd okiratat az dllamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - .../... (......) szdmu hatdrozatra figyelemmel -a
kdvetkezdk szerint mddositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2. pontja - mely a médosité okirat 1.1. pontja alatt szerepel - az alabbiak
szerint modosul:

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi utca 2.

2. Az alapitd okirat 4.4. pontja -~ mely a mddosit6 okirat 2.1. pontja alatt szerepel - az alabbiak
szerint médosul:

2.1. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:
kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 (011130 14 . fi ,
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
2 | 016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
4 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
081071 Udiiléi szallashely- szolgltatas és étkeztetés
106020 Lakdsfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggo ellatdsok

3. Az alapit6 okirat 5.2. pontja - mely a médosité okirat 3.1. pontja alatt szerepel - az alabbiak
szerint médosul:

3.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi
CXCIX. torvény

munkaviszony 2012. évi I. torvény a munka térvénykényvérol

1 | kézszolgalati

megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol




Jelen médositd okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Tiszakécske, 2022. december 15.



Okirat szama: PH/....../2022. mellékleta .../... (.....) hatarozat-tervezethez

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Tiszakécske Varos
Onkormanyzatanak Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatala alapit6 okiratat a kovetkez6k szerint
adom ki:

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rdsi utca 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, Korosi u. 2.

3.2. AKkoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzatianak Képvisels-testiilete
3.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, Kérosi u. 2.



4.1.

4.2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011, évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal latja el az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgdrmester, vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
koézremiikédik az énkorményzatok egymdas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésének 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

43.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Magyarorszag
helyi dnkormdnyzatairdl sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol.

Feladata tovabba az 6nkormdnyzati rendeletben megallapitott, az dnkormdanyzat altal
biztositott, az illetékes altal hatarozatban megallapitott, a lakossdg szdmara nyujthaté
kiilonboz6 segélyek kiutaldsa és konyvelése. Ellatja az onkormanyzat fenntartasidban
m{ikddo intézmények gazdilkodasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasat, a gazdalkodas
bizonylatainak nyilvantartisdval pénziigyi, szamviteli beszamoldk -elkészitésével,
ellendrzésével, a konyveléssel, az egyéb szdmviteli szolgaltatdsokkal, a munkaiigyi és
bérszadmfejtési adatok tovabbitasaval, valamint a koltségvetési szervek részére kiutalt
intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altaldnos igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsol6dd tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

081071 Udiil8i szallashely- szolgaltatas és étkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefliggd ellatasok




4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete: Tiszakécske varos kozigazgatasi
teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a jegyzo.
Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 82. §-ban foglaltak
alapjan a kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény 247. § (1)
bekezdésében megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyzét - palyazat
utjan - a polgarmester nevezi ki hatarozatlan idére.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

a kozszolgalati tisztvisel6krol szo6lé 2011. évi

kozszolgdlati CXCIX. torvény

munkaviszony 2012. évi I. térvény a munka térvénykoényvérdl

megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykényvrol




1. mellékleta .../... (...) szdamu 6nkormdanyzati hatdrozathoz

A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasa

1. A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdanak 1. szamii
melléklete helyébe jelen modositas 1. szami melléklete Iép.

2. Jelen mddositas a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal alapité okiratanak torzskonyvi
nyilvantartasba térténd bejegyzése napjan lép hatdlyba.

Téth Janos Gombosné dr. Lipka Klaudia
polgérmester jegyzo



1. szamu melléklet

Alapito okirat

moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan Tiszakécske Varos
Onkormanyzatanak Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatala alapité okiratat a kdvetkezdk szerint
adom ki:

1.1.

1.2.

2.1

3.1,

3.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, Kérosi utca 2.

2. A Kkoéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.

3. A koéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rdsi u. 2.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete
3.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.



4.1.

4.2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairél széld 2011, évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal latja el az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé ligyek
déntésre valé elGkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kdézremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikddésének 6sszehangolasiban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szakdgazat megnevezése
szama

841105 helyi 6nkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3,

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl szdélé 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabdlyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzésij,
finanszirozasi adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol.

Feladata tovabba az onkormanyzati rendeletben megallapitott, az dnkormanyzat altal
biztositott, az illetékes altal hatarozatban megallapitott, a lakossag szamara nyijthato
killonb6z6 segélyek kiutaldasa és koényvelése. Elldtja az Onkormanyzat fenntartdsaban
miikddd intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasat, a gazdalkodas
bizonylatainak nyilvantartasaval pénziigyi, szamviteli beszdmolék elkészitésével,
ellenérzésével, a konyveléssel, az egyéb szamviteli szolgaltatasokkal, a munkaiigyi és
bérszamfejtési adatok tovabbitasaval, valamint a koltségvetési szervek részére kiutalt
intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

011130 Onkormanyzatok és dSnkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti

016010 képvisel6valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

081071 Udiil6i szallashely- szolgaltatas és étkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok




A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Tiszakécske varos kozigazgatasi
tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a jegyzo.
Magyarorszag helyi énkormdanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. §-ban foglaltak
alapjan a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény 247. § (1)
bekezdésében megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelel6 jegyzét - palyazat
utjan - a polgdrmester nevezi ki hatarozatlan iddre.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabdly

kézszolgalati a kézszoﬂlgél,ati tisztvisel6krol szold 2011. évi
CXCIX. toérvény

munkaviszony 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyveérdl

megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Toérvénykényvrol




2. mellékleta .../... (...) szamU 6nkormdanyzati hatarozathoz



Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

2017.
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Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az 4llamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ) a Képvisel6-testiilet az alabbiak szerint hagyja jova:

A szabalyzat célja, hatalya

A PH SZMSZ célja, hogy eleget tegyen a jogszabalyokban meghatarozott szabalyozasi
kotelezettségnek.

A szabalyzat hatalya kiterjed:

- Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatallal (tovabbiakban: Hivatal) kozszolgalati
jogviszonyban all6 koztisztviselokre, melyekre a kozszolgalati tisztvisel6krél sz61o
2011. évi CXCIX. torvény az iranyado;

- a Hivatallal munkaviszonyban all6 munkavallalokra, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény az iranyado;

- a Hivatallal egyéb jogviszonyban 4allokra, melyekre nézve a Polgari
Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

Alapveté jogszabalyok!

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

- Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény

- Az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korméanyrendelet

- Az inform4cids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi

CXIL. torvény

az elektronikus ligyintéz¢s és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz616

2015. évi CCXXII. torvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

A Hivatal azonosit6 adatai, jogallasa

1. Altalinos adatok

A Hivatal megnevezése: Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye: 6060 Tiszakécske, Korosi u. 2.

Cime: 6060 Tiszakécske, Ko6rosi u. 2.

Levelezési cime: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.

Honlap: www.tiszakecske.hu

E-mail cime: polh@tiszakecske.hu

Telefon: 76/441-355

2. Torzskonyvi adatok:

Torzskonyvi azonosité szam: 338118

! Kiegészitette a 70/2018. (V1.28.) szamu Képviselo-testiileti hatarozattal. Hatalyba lép: 2018. julius 1.
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Adodszam: 15338112-2-03

KSH statisztikai szamjel: 15338112-8411-325-03

AHTI azonosité: 703163

Allamhéztartisi szakagazat: 841105 Helyi onkorményzatok é&s tarsuldsok igazgatési
tevékenysége

Szamlaszam: OTP Bank Nyrt. Tiszakécskei fiok 11773322-15724650

3. Alapitasi adatok

Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

Alapité okirat kelte: 2001. 12. 20.

Az alapitd okirat szama: 153/2001. (XI1.20.)

Az alapitdi jog gyakorléja: Tiszakécske Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete

4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, képviselete

a. *A Hivatal Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének szerve, amelyet a

képviselo-testiilet a helyi dnkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdése
szerint hozott 1étre.
A Polgarmesteri Hivatal jogéllasat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény, illetve a Tiszakécske Varos Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének a
Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz616 dnkormanyzati rendelete hatarozza meg.

b. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

c. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 képviseli.
Szervezeti egység vezetOje, koztisztviseld csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan
jarhat el a Hivatal képviseljeként a feladat- és hatdskoréhez kozvetleniil kapcsolodo
tigyekben.

5. A Polgirmesteri Hivatal gazdalkoddsa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

a. A Polgéarmesteri Hivatal rendelkezik valamennyi, a koltségvetésben szerepld eldiranyzattal
— azaz az allamhaztartasr6l szolo térvény végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XII1.31.)
Korményrendelet 7. § (1) bekezdés a) és b) pontokban meghatarozott eldiranyzatokkal.

Az irdnyitd szerv altal a gazdalkodésat tekintve a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési
szervek, az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdés i) pontja alapjan az alabbiak:

- Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak Varosgondnoksaga
(6060 Tiszakécske, F6 ut 32.)

- Egyesitett Szocidlis Intézmény és Egészségligyi Kozpont
(6060 Tiszakécske, Vorosmarty ut 11.)

b. A Polgérmesteri Hivatal koltségvetése az 6nkormanyzat §sszevont koltségvetésének része,
eldiranyzatai az 6nkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten
szerepelnek.

2 Modositotta a 28/2020. (11.27.) szami Képviseld-testiileti hatdrozattal. Hatalyba 1ép: 2020. marcius 1.
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c. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszamolo6jat az 6nkormanyzat fogadja el.

d. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon belsé szabalyzat
hatarozza meg.

e. A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogktrébe gazdalkodo szerv nem tartozik.

6. A Hivatal feladat-ellatasit szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A Hivatal a miikodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozd
szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell vennie a koltségvetési
rendelet, az onkormanyzati vagyonrendelet €s egyéb belsd szabalyozasok elbirsait.

7. A Hivatal hivatalos bélyegz6i

A Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzdhasznalati rendet kiilon belsé
szabalyzat tartalmazza.

8. A kotelez6 szabalyozasok

A Hivatal jegyzdje felelds a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szervként vald miikodtetésébol
fakadd a 368/2011. (XIL1.31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres fellilvizsgalataért.

9. A Hivatal tevékenysége, ellatando feladatok

A Hivatal altal ellatando €s a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységeket a PH
SZMSZ 1. mellékletét képez6 Alapitoé Okirat tartalmazza.

Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait a koltségvetés
végrehajtdsdval  kapcsolatos  sajatos  elbirasokat, feltételeket Tiszakécske — Varos
Onkormaényzatinak mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

10. Vallalkozasi tevékenység
A Polgarmesteri Hivatal az alapit6 okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

11. A Hivatal altalinos feladatai:
Az dnkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kézremikodés az onkorményzatok egymads kozotti, valamint az allami szervekkel torténd

egylittmikddésének Gsszehangolasaban.

11/A. Az elektronikus iigyintézésre iranyadé jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatdsa: >

3 Kiegészitette a 70/2018. (V1.28.) Képvisels-testiileti hatarozattal. Hatélyba 1ép: 2018. julius 1.
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- vallalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott tigyek torvény szerinti
elektronikus intézését.

- ellatja az elektronikus ligyintézés mikédéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracids feladatokat

- tajékoztatja az ligyfelet az elektronikus tigyintézési lehetdségekrol

- biztositja az tigyfél azon jogat, miszerint tigyeit az elektronikus {igyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze el

- az elektronikus ligyintézés keretein beliil biztositja a kézérdekd, illetve kdzérdekbol
nyilvanos adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét

- gondoskodik az elektronikus ligyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, kézbesitésérol, értesitésérol

- akovetkez6 kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokat a kijelslt szolgaltato
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak

a) az tigyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
b) iratérvényességi nyilvantartas,

¢) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

d) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
e) kozponti érkeztetési ligynok,

f) kozponti kézbesitési {igynok,

g) az ligyfél idoszaki értesitése,

h) papir alapt irat 4talakitasa hiteles elektronikus iratta,
j) kOzponti azonositasi {igynok,

k) személyre szabott ligyintézési feliilet,

1) Girlapbenytjtas-timogatasi szolgaltatas,

m) kézponti dokumentumbhitelesitési {igynok,

n) altalanos célu elektronikus kérelemfirlap szolgaltatas,
0) Osszerendelési nyilvantartas.

12. Az egyes szervezeti egységek feladatai*
12.1.Hatosagi és Szervezési Osztaly
I. Titkarsagi és Szervezési Csoport
1. A Képviseld-testiilet miikodéséhez, a valasztdsokhoz és népszavazasokhoz, népi

kezdeményezésekhez, és egyéb a Hivatal miikodéséhez kapcsolddo feladatokat 14t el.
2. A Képviseld-testiilet mikddésével kapcsolatos feladatok:

4 Médositotta a 28/2020. (11.27.) Képviseld-testiileti hatdrozattal. Hatélyba 1ép: 2020. marcius 1.
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a) aképviseld-testiileti, bizottsagi tilések feltételeinek biztositasa, a képviseld-testiilet
munkatervének elokészitése és arra figyelemmel a testiileti és bizottsagi iilések
megszervezeése,

b) a képviseld-testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikddési
szabalyzatban foglaltak szerint az érdekeltek részére torténd kézbesitése, az
onkormanyzati rendelet kifiiggesztése, és az Onkormanyzat rendeleteinek
nyilvéantartdsa, nyilvantartas vezetése a képvisel6i interpellacidkrol, az azokra adott
valaszokrol,

c) a testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitése, a jegyzokonyvek és testiileti
hatérozatok, valamint rendeletek Nemzeti Jogszabalytarba térténé felvitele,

d) a képviselO-testiileti hatarozatok nyilvantartasa, a lejart hataridejli hatarozatok
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, errdl jelentés készitése a testiilet felé,

e) a kozmeghallgatds id6pontjanak kozhirré tétele, a technikai feltételek biztositésa,
lakossagi férumok megszervezése, az ott elhangzottakrol jegyzokonyv készitése,

f) egyesiiletek, onszervezddések, civil szervezetek tigyei.

Vilasztasi id6szakban ellatja a helyi valasztasi iroda miikodésével kapcsolatos, a

valasztési eljarasrol szOlo torvényben rogzitett feladatokat, segiti a helyi valasztasi

bizottsag munkéajat, valamint népszavazas, népi kezdeményezés esetén szervezési,
lebonyolitasi feladatokat végez.

Az Onkorményzat és a hivatal mikodésével Osszefliggd O6nkorményzati rendelet

tervezetek, alapitd okiratok, szabalyzatok elkészitése.

A hivatal szamitégépes halozatanak, szdmitastechnikai eszkozeinek iizemeltetésével,

karbantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Onkormanyzat, a tisztségvisel6k, a hivatal altal szervezett rendezvények

elékészitésében, lebonyolitasaban val6 kdzremiikddés.

Iktatasi, irattarozasi, selejtezési és postazasi feladatok.

Humanpolitikai feladatok:

a) Ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbdl a hivatalra harulé huméanpolitikai
tigyintézési és nyilvantartasi feladatokat.

b) Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.

c) Elokésziti és koordindlja az egyenld banasmddrol és az esélyegyenlség
elémozditasardl szolo térvényben a munkaltaté szamara eloirt kotelezettségek
végrehajtasat.

Az 6nkormanyzat kézfoglalkoztatasi programjanak végrehajtasa, melynek keretében:

a) elokésziti a munkaltatdi jogokat gyakorld polgarmester dontéseit,

b) adatszolgaltatési feladatokat lat el,

c) egylittmlikddik a munkatigyi szervezetekkel.

I1. Hatésagi Csoport

A Hatosagi Csoport a Polgari Torvénykonyvrél sz6olo 2013. évi V. térvényben foglalt
jegyzo6i hataskdrbe tartozo feladatok kérében az alabbi feladatokat latja el:

a) talalt dolgokkal kapcsolatos {ligyintézés,
b) birtokvédelemmel kapcsolatos jegyz6i feladatok.




(e

A Hatésagi Csoport az ipari- kereskedelmi igazgatasi feladatok korében az alabbi
feladatokat latja el:

nem kereskedelmi célu szallashelyek nyilvantartasanak kezelése, hatdsagi igazolvany
kiallitasa,

kereskedelmi célu szallashely- engedélyezési, nyilvantartasi feladatok ellatésa,
statisztikai adatszolgaltatas,

vasarlok konyvének hitelesitése,

telepengedélyezés, illetve bejelentés- koteles tevékenységek folytatasaval kapcsolatos
hat6sagi- nyilvéantartasi feladatok,

vasar €s piac lizemeltetésének engedélyezése, nyilvantartasi feladatok,

allatvasartér, allatpiac, allatkiéllitas helyének €s idépontjanak engedélyezése
mozgdbbolt, csomagkiildd kereskedelem, automatabdl t6rténd értékesitéssel kapcsolatos
intézkedések,

zenés, tancos rendezvényre vonatkozé engedélyek kiaddsa, nyilvantartisba vétel,
igazolas kiadésa.

A Hatosagi Csoport foldmtivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatai:

hirdetmények kezelése (adasvétel, foldhaszonbérlet),

meéhallomanyok tartdsi helyének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,
kérositok elleni védekezéssel kapcsolatos kozremiikodoi feladatok,
parlagfli- mentesités,

kézérdekl védekezés,

vadkérbejelentéssel kapcsolatos feladatok.

A Hatosagi Csoport vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

onkormanyzati ingatlan vagyon nyilvantartas folyamatos vezetése, adatszolgéltatas
teljesitése,

az Onkormanyzat vagyonanak meghatarozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasardl sz616 helyi rendeletben meghatarozott feladatok ellatasa,

sajat tulajdonn lakas és helyiséggazdalkodas (bérbeadas, értékesités, stb.),

az dnkormanyzat tulajdonaban 4ll6 kozteriilet hasznalatanak engedélyezése.

. A Hatosagi Csoport tovabbi feladatai:

oktatasi, k6zmiivelddési feladatok,

kornyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok,

allattartassal kapcsolatos tigyek,

zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok,

viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

temet6 lizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatok,

ellatja az anyakonyvi tgyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatdsi feladatait az
Elektronikus Anyakényvi Rendszer hasznélataval,

kozremiikodik a hazassadgkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapesolatok 1étesitésénél,
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intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos iigyeket, valamint a névvaltoztatasi
kérelmeket,

kiilfoldi allampolgér anyakonyvi eseményét érintd adatszolgaltatas teljesitése,

atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekb6l és
kijavitasokbol eredd adatvéltozasokat a személyi adat- és lakcimnyilvantartason,
igazolas kiadasa arrol, hogy a gyermek tekintetében az anyakényvbe bejegyzett apa,
vagy anya képzelt személy,

gyermek nevének megallapitasa,

képzelt sziil6 adatainak megallapitasa,

teljes hataly\ apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykori és cselekvoképes személyek
esetében,

tajékoztatds a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol,

hagyatéki, pothagyatéki tigyekben hagyatéki leltar felvétele,

elvégzi a kiskort 616kosok, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingé és ingatlan
vagyonanak leltdrozasat,

ellatja a kozponti cimregiszter mitkgdtetésével, ezen beliil a cimmegallapitassal és a
cimnyilvéantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

kozutakkal, jardakkal, k6zosségi kozlekedési tigyekkel kapcsolatos feladatok,

a szocidlis ellatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos hatosagi engedélyek beszerzése
(miikodési engedély),

ko6zérdek( adatok kezelése,

statisztikai adatszolgaltatas,

honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa elharitassal kapcsolatos tigyek,

telepiilésképi véleményezéssel, bejelentéssel kapesolatos ligyek,

rendezési tervvel kapcsolatos tigyek,

telekalakitas egyeztetés, miiszaki és jogi megfelel6ség, szakhatdsagi hozzajarulas.

III. Szocialis Csoport

A Szocidlis Csoport feladatai kiilonosen:

1.

W

Dontésre elokésziti és végrehajtja a bizottsag, a polgarmester hatiskorébe tartozd
szocialis pénzbeli és természetbeni tdmogatasokkal és kedvezményekkel kapcsolatos
onkorményzati hat6sagi tigyeket.

Dontésre elokésziti és végrehajtja a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi jellegli pénzbeli és természetbeni tdmogatasokkal és
kedvezményekkel  kapcsolatos  hatosagi  ligyeket, valamint a  sziinidei
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

Dontésre el6késziti a Bursa Hungarica 8sztondijpalyazatra benyujtott kérelmeket.
Vezeti a csoport feladatkorébe tartozd hatosagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét
érint6 hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

Koztemetéssel kapcsolatos kérelmek.

12.2.Pénziigyi Osztily feladatai

I. A Gazdalkodasi csoport ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, eldiranyzat
modositassal, tuzemeltetéssel, fenntartassal, miukddtetéssel, beruhazassal,
vagyonhasznalattal és hasznositéssal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel és beszamolasi
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kotelezettséggel, az adatszolgaltatiassal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodasi és
szdmviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasdgossagra, hatékonysagra,
eredményességre, valamint az ellenérzési nyomvonal és a belsé kontrollok folyamatos
miukddésére.

A felsorolt feladatokat Tiszakécske Varos Onkorményzatanak Varosgondnoksaga és az
Egyesitett Szocialis Intézmény és Egészségiigyi Kozpont intézmények vonatkozéaséban is
elvégzi. Ezen felil, a gazdasigi szervezettel rendelkezé intézmények pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait figyelemmel kiséri, sziikség esetén szakmai segitséget nyujt.

Gazdélkodasi csoport feladatai:

az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelet-tervezetének,
modositasainak, éves beszamoldnak az el6készitése, eldterjesztés dsszeallitasa,

az Onkormdényzat zarszdmadési rendelet-tervezetének, a gazdalkodas féléves és
haromnegyed éves helyzetérdl sz616 beszdmoloknak az 6sszedllitasa,

elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovabba jovahagyasi joggal rendelkezik az
intézmények ilyen iranyl kotelezettségei felett,

valamennyi pénziigyi adatszolgaltatas teljesitése,

ellatja a f6konyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi események rogzitését, bérek
kontirozasat,

ellatja az intézmények finanszirozasat az intézmények altal havonként leadott titemterv
alapjéan, ellen6rzi azokat, és elvégzi a kiutalast,

az éves koltségvetési torvény alapjdn allami tdmogatdsok igénylése, lemondésa,
potigény benyujtasa, tényleges felhasznalas szerinti elszamolas el6készitése,
figyelemmel kiséri a gazdalkodas szabalyszerlségét a jovahagyott eldirdnyzatok
vonatkozasaban,

elkésziti szadmviteli politikat, a pénziigyi szabdlyzatokat és gondoskodik azok
aktualizalasarol,

havi likviditasi terv készitése,

beérkezd szamlak ASP rendszerben torténé nyilvantartasa, teljesitése, kozmiliszamlak
esetében kiilon nyilvantartas és feliilvizsgalat,

intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos teendoket, a
szdmlakibocsétést/tovabbszdmlazast és vezeti a bevételekhez kapcsolédd analitikus
nyilvantartasokat, igény esetén adatot szolgéltat mas csoportoknak,

gondoskodik a kotelezettségvallalds nyilvantartasardl,

kotelezettségvallaldsi szabalyzat alapjan ellatja az utalvanyozassal, ellenjegyzéssel,
szakmai teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat,

analitikus nyilvantartasok vezetése a fiiggd, atfutd tételekrol a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden, valamint a feltjitasokrol, beruhazasokrol, 1-es szamlaosztalyrol,
pénzbeli szocidlis ellatasok hatarozat alapjan torténd kifizetéseinek végrehajtasa,
alapitvanyok, egyestiletek, tarsadalmi Onszervezddési csoportok részére az
Onkormanyzat altal nyujtott timogatasok utaldsa tamogatasi szerzddés alapjan,
gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésérdl, azok megfeleld
nyilvantartasarél és kdvetésérol,

ellatja a hazipénztar miikddésével kapcsolatos feladatokat,

cafeteria keretén beliil adott juttatasok lejelentése, feltoltése, utalasa,

ellatja a munkaltatoi koleson folyositasaval kapesolatos tigyintézést, ezen beliil kérelem
alapjan rendelkezésre bocsatja a sziikséges nyomtatvanyokat, majd gondoskodik a
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II.

munkaéltatéi példanyok begyljtésérél és leflizésérdl, banki értesitok alapjan
figyelemmel kiséri a befizetéseket és a rendelkezésre 4116 keretet,

vezeti a szocidlis tamogatds keretében nyuUjtott lakasépitési- vésarlasi koleson
kifizetések és torlesztések Gsszegét,

kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos tevékenységek
(vevOnyilvantartas, felszolitd levelek, hatralékok behajtasa),

Onkormanyzat és intézményei biztositassal kapcsolatos iigyeinek teljeskort intézése,
az 4ltalanos forgalmi add- és egyéb NAV felé teljesitend6 kotelezettségek bevallasanak
elkészitése, kotelezettségek teljesitése,

onkormanyzat és az intézmények vagyonanak nyilvantartisa, egyeztetés a kataszteri
nyilvantartassal, értékcsokkenések elszamolasa,

leltarozas, selejtezés elokészitése, lebonyolitasa, eltérések felvezetése,

iktatéi munkakdorben helyettesitési feladatok ellatasa,

alapité okiratban bekovetkezett és egyéb valtozdsok atvezetése a torzskonyvi
nyilvantartason,

az Egészségligyi Kozpontban rendeld jarobeteg szakellatasokkal kapcsolatosan minden
felmertil6 feladatok/adatszolgaltatas elvégzése az illetékes szervek felé,

Nemzeti  Egészségbiztositasi  Alapkezeld  felé  évi  adatszolgaltatas az
orvosok/fogorvosok Iétszdmadatair6l (korzetekrol),

kiilonféle statisztikai adatszolgaltatdsok (egészségiigyi beruhazasi statisztika,
informatikai eszk6zdk statisztikaja).

Adécsoport feladatai:

Kommunaélis ad6 bevallasaval és beszedésével kapcsolatos iigyek intézése, ezen
adoénem vonatkozasaban a térzsadatok és kivetési adatok karbantartdsa,

pénzintézeti kivonatok szamitégépes feldolgozasa (befizetések rogzitése valamennyi
adonemben), nyilvantartasa (atfutd- és kiadasi napl6 vezetése),

adoszamléakrol az onkormanyzat szamlajara torténd folyamatos atvezetések ugy, hogy
lehetbleg az 1.000.000 Ft-ot ne haladja meg az egyes ad6szamlak egyenlege.

helyi iparlizési addra vonatkozdan addbevallasok feldolgozasa (ellendrzés, eléiras,
torlés, torzsadattar karbantartas), adohatralék beszedése,

épitményaddval kapcesolatos teljes kor(i ligyintézés,

idegenforgalmi adoval kapcsolatos teljes kori tigyintézés,

ingatlanértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzése (hagyatékhoz, birdsagi
végrehajtashoz),

vagyoni bizonyitvany készitése birosagi, rend6rségi tigyekkel kapcsolatban,

egyéb és idegen tartozasokkal (szabalysértési birsag, kozigazgatasi birsag) kapcsolatos
adotartozasok behajtdsa,

esetenkénti adatszolgéaltatasok (NAV, allamigazgatasi szervek részére),

gépjarmuadé feldolgozasa, ezek alapjan térlése, el6irasok, térzsadattar karbantartasa,
adohatralék beszedése,

egyéb és idegen bevételek behajtasa: foldhivatali nyilvantartasi dij, gyermektartasdij,
munkaiigyi birsag, kornyezetvédelmi birsag, halvédelmi birsag, névényvédelmi birsag,
érdekeltségi hozzajarulas, hulladékgazdalkodasi birsag,

felszolitasokrol €s ezek eredményességérol analitikus nyilvantartas vezetése,
kérelemre addigazolds kiadasa,

informécié nyujtésa az addkkal kapcsolatban (bevallott, befizetett 6sszeget, hatralék
mértékét) a torvény és a helyi rendelet betartasat illetden, sziikség esetén javaslat a helyi
rendelet modositasara,
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— az addzas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. torvény, az adohatosag altal foganatositandd
végrehajtasi eljarasokrdl sz6lo 2017. évi CLIIL torvény és a birdsagi végrehajtasrol
sz6l6 1994. évi LIIL. torvény eloirdsai szerint kozvetleniil részt vesznek az ado-
végrehajtasi eljarasban,

— esetenként addellendrzés elvégzése (pl. tidiil6teriileteken),

— zéarasi munkalatok soran az adotartozasokkal kapcsolatos kimutatds elkészitése a
fokonyvi konyvelés részére,

— letiltasok, méltanyossagi kérelmek, épitményadé felhivas bevallasra, talajterhelési dij
nyilvantartasa,

— jelentés, zarasi munkak elkészitése.

A Hivatal iranyitdsa, vezetése

13. A Hivatal irdnyitdsa, vezetése
13.1.A Hivatal irdanyitasa
13.1.1. A polgarmester

a) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a polgarmesteri hivatalt;

b) a jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak a
feladatait az dnkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében €s
végrehajtisaban;

¢) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben, hatdsagi hatdskérokben,
egyes hataskoreinek gyakorldsat 4truhdzhatja az alpolgérmesterre, a jegyzOre, a
polgéarmesteri hivatal ligyintézojére;

d) ajegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodédsanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara;

e) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester €és az Onkormdanyzati
intézményvezetok tekintetében.

13.1.2. Az Alpolgirmester®

a) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgadrmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

b) Az alpolgarmester a feladatdnak -ellatdsdhoz igényelheti az érintett osztalyok
kozremikodését az Snkormanyzati ligyek elokészitése és végrehajtisa soran.

13.2.A Hivatal vezetése
13.2.1. A hivatal vezet6jének kinevezési rendje
a) Az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a jegyzdt a polgarmester nevezi ki.

b) A polgarmester — a jegyzbére vonatkozd szabalyok szerint, a jegyzé javaslatara —
kinevezi az aljegyzot.

5 Médositotta a 28/2020. (11.27.) Képviseld-testiileti hatarozattal. Hatalyba 1ép: 2020. marcius 1.
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a)
c)

d)
e)

d)
€)
1y
g)
h)
i)
i),
k)
Y

13.2.2. A Jegyz

A Mbotv. 81. § (1) bekezdése alapjan a jegyzo vezeti a Hivatalt.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz0 tekintetében.

Gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Tanéacskozési joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsaganak
iilésén.

Jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisel§-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd.

Evente beszamol a képvisels-testiiletnek a hivatal tevékenységérsl.

Dontésre elokésziti a polgadrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket.

Dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t.

Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi {igyekben.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

13.2.3. Az Aljegyzo

A jegyzd tavollétében, tartdés akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el a jegyzé
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.

A testiileti és bizottsagi tilésekkel, tevékenységekkel kapcsolatos technikai, tigyviteli,
ligyintézési, informacios feladatok iranyitasa és ellatasa.

A polgérmesteri hivatal informatikai rendszerének kiépitésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatok iranyitasa és ellatasa.

A népesség- nyilvantartasi, titokvédelmi feladatok ellatasa.

A honvédelmi, munkaiigyi feladatok iranyitasa.

Az iratkezelési feladatok irdnyitasa, szervezése, a gondnoksagi feladatok iranyitasa.
Az oktatési, kozmilivelddési intézményekkel, feladatokkal kapcsolatos iranyitas.

Az 6nkormanyzati intézményekkel t6rténé kapcsolattartas ellatasa.

Az Onkorményzati és jegyz6i hataskorbe tartozod népjoléti, gyamiigyi, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel kapcesolatos feladatok iranyitasa.

Anyakonyvvezet6i feladatok ellatasa.

Polgarmesteri hivatal adatvédelmi feleldsi feladatainak ellatasa.

A képviseld-testiilet, a polgarmester, valamint a jegyzé hatdskorébe tartozd, a
kozoktatassal kapcsolatos feladat és hataskor elokészitése, intézése.

m) Kozremiikodik a képviselo-testiilet, illetve annak bizottsagai elé keriils, a

d)

munkateriiletére vonatkozd eloterjesztések osszeallitasaban, a vezetdi utmutatas alapjan
az anyagokat elkésziti €s részt vesz a bizottsagi, képvisel6-testiileti iiléseken.

13.2.4. Az Osztalyvezeto(k)

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, az osztalyok élén az osztalyvezet6 all.

Az osztalyvezet6t a jegyzO — a polgarmester egyetértésével — kizarolag jogszabalyban
meghatarozott fels6foku iskolai végzettséggel, kzigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal
egyenértékll képesitéssel rendelkez6 koztisztvisel6k koziil, hatarozatlan idére biz meg.
Az osztalyvezetdk feladataikat el6készitd, végrehajto jelleggel, illet6leg allamigazgatasi
tigyekben, a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

Az osztalyvezet6 feladatai:
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felel6s a szervezeti egység munkdjaért, annak szakiranyt, jogszeri mikodéséért,
gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakoéri leirasok
elkészitésérdl és naprakészen tartasardl,

elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,
felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés- elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

elokésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a képviseld-
testiilet iilésén a szervezeti egységet érint6 tigyekben,

koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend
targyalasakor a bizottsagi {iiléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrol
gondoskodni,

kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését el6segito kiilsd szervekkel,
kozremikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo
intézmények tevékenységérél naprakész informdcioval rendelkezni, az osztalyt
érintd0 gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a
tisztségviseldket tajékoztatni,

szlikség szerint beszamol a tisztségviselok eldtt a szervezeti egység
tevékenységérol,

gondoskodik a vezetése alatt miik6dd szervezeti egységben az tligyfélfogadasi és
munkarend betartasarol,

felelés a  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos  tajékoztatasért,
informécidaramlasért, az egységes Hivatal munkéajat elosegitod, az egyes szervezeti
egységek egyiittmitkodését biztositd kapcsolattartasért.

Az osztalyvezetd koteles az osztalya bels6 munkarendjét szamon kérheté modon
kialakitani, igy kiiléndsen:

szabalyozni az osztalyértekezletek rendjét,

nyilvantartani az osztalyon dolgozok munkakori leirdsat,

meghatarozni az osztalyvezetdi ellendrzes, szamonkérés modjat, gyakorisagat,
gondoskodni a munkafegyelem biztositasardl, ellendrzésérol,

meghatarozni az osztaly informaciédramlasanak mikéntjét.

A Hivatal szervezeti felépitése és miikodési rendje

14. A Hivatal szervezeti felépitése

14.1.A Hivatal engedélyezett létszdmat az Onkormanyzat mindenkor hatdlyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

14.2.A Polgarmesteri Hivatal a kovetkezd szervezeti egységekre tagozodik:®

1.

Hato6sagi €s Szervezési Osztaly

2. Pénziigyi Osztaly

A Hatosagi és Szervezési Osztalyt kapcsolt munkakérben az aljegyz6 vezeti.

¢ Modositotta a 28/2020. (11.27.) szamii Képvisel8-testiileti hatérozattal. Hatalyba 1ép: 2020. marcius 1.
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Az osztalyon beliil harom egység kiiloniil el:
1. Titkérsagi és Szervezési Csoport
2. Hatdsagi Csoport
3. Szocidlis Csoport

A Pénziigyi Osztaly élén osztalyvezetd all.

A Pénziigyi Osztalyon beliil két egység kiiloniil el:

1. Gazdéalkodési Csoport
2. Adodcsoport

Az egyes csoportok koztisztviseldi kozvetlenlil az osztalyvezetd vezetése alatt latjdk el
feladataikat.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrajat a PH SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

14.3.A Képviseld-testiilet altal engedélyezett 1étszam alapjan a jegyz6 kiilon utasitdsban allapitja
meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.
A jegyz0 a folyamatosan, vagy esetenként jelentkezé feladatok ellatisara a belsd szervezeti
egységek dolgozoibol allandd, vagy ideiglenes jellegii munkacsoportokat hozhat 1étre, illetve
atmeneti jelleggel feladatokat, ligyintéz6t mas szervezeti egységbe helyezhet 4t.

15. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
15.1.A jegyz6t a polgarmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

15.2.Az aljegyzbt a jegyz0 javaslatara a polgadrmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat. Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

15.3.A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
A koztisztviselok kinevezéséhez, vezetdi munkakorre kinevezéshez, felmentéshez a vezetdi
munkakdr mddositasdhoz, valamint a jutalmazasahoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

15.4.A szabadsdgok kiadasa, a teljesitményértékelés, és a mindsités az altaluk vezetett osztaly
koztisztviseloi tekintetében az aljegyzd és az osztdlyvezetd atruhdzott munkaltatdi jogkore.

16. Helyettesités rendje

16.1.A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.
A jegyz0 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében €s a munkakori leirdsokban
foglaltak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitasa alapjan
veégzi.
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16.2.A szervezeti egység vezetdjét a vezet altal kijelolt helyettes, vagy helyettesek helyettesitik.
A szervezeti egységek helyettesitési jogkorét a vezet6k utasitdsa, illetve a munkakori
eldirasuk alapjan végzik.

16.3.Az egyes szervezeti egységeken beliil a belsd helyettesitések rendjét a munkakoéri leirasok
tartalmazzak.

16.4.A jegyzének kell gondoskodnia arrdl, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakori
leirdsok pontosan meghatarozzak:
- az adott munkakdrt helyettesité munkakoréket, valamint
- az adott munkakdr 4ltal helyettesitendé munkakoroket.

16.5.A helyettesité felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellato felelosségével.

17. A munkakéri leirasok jelentosége

17.1.A jegyzd koteles elkésziteni az aljegyz6 €s az osztalyvezetd munkakori leirdsat.
17.2.Az aljegyz0 és az osztalyvezetd az altaluk vezetett osztalyhoz tartozé dolgozok munkakori
leirdsanak meglétéért felelosek.

17.3.A munkakéri leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgélni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor altal ellatandd
feladatokat.

18. A munkakoriokhoz kapcesolodé felel6sség

Adott munkakort betoltd dolgozé felelés a munkakorokhoéz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszer(, jogszer(i ellataséaért.

A munkak6rhoz kapcsolddd specidlis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felelosségi szabalyok, részben a munkakdri leirasok, részben pedig a munkakor altal
ellatando feladatot leird belsé szabalyzatok tartalmazzak.

19. A hataskor gyakorlasanak médja, a kiadmanyozas rendje

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak médjat a jogszabalyok, valamint a
jegyz0, és a polgarmester kiadményozasi rendjére vonatkoz6 belsé szabélyozés hatarozza meg.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozési joggal
rendelkez6 személy irhat alé.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyz6 altal készitett kiadményozasi szabélyzat hatdrozza meg.

20. Aziigyfélfogadas rendje
20.1.Az osztalyvezet6k gondoskodnak arr6l, hogy a feladatkoriikbe tartozd kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintézdk az 4ltalanos tigyfélfogadasi idében a

munkahelyiikon tartdzkodjanak.
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20.2.A tisztségvisel 6k ligyfélfogadasi rendje:’

Polgarmester, alpolgadrmester: minden csiitortok 13 — 14 éra kozott
Jegyz6: minden honap pératlan hétféjén 13 — 15 éra kozott

20.3.A hivatal tigyfélfogadasi rendje:®

hétfo 8.00 — 12.00 ¢6raig és 13.00 — 16.00 6raig
kedd 8.00 — 12.00 oraig

szerda -

cslitortok 13.00 — 16.00 oraig

péntek 8.00 — 12.00 érdig

A pénztar tigyfélfogadasi rendje:

hétfo 8.00 — 12.00 ¢raig
kedd 8.00 — 12.00 oraig
szerda 8.00 — 12.00 o6raig
cslitortok 8.00 — 12.00 o6réig
péntek -

20.4.A Munka Torvénykonyve alapjan munkaviszonyban allok munkarendje egyedileg, a
munkakori leirdsokban keriilnek rogzitésre.

20.5.Az onkormanyzati képviselék és a bizottsdgok tagjai munkaidében korlatozas nélkiil
jogosultak a Hivatalt felkeresni.

20.6.Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral, vagy veszéllyel jarna,
az tigyfeleket munkaidében idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

20.7.A hazassagkotések biztositdsardl szombaton is gondoskodni kell.

20.8.Az uigyfélfogadas folyamatossagéért és zavartalansagaért az osztalyvezetok felelnek.
21. A Hivatal munkarendje’

21.1.A Polgarmesteri Hivatalban a heti munkaid6 40 6ra. Az altaldnos munkarend szerint a napi
munkaidd hétfotol csiitortokig 7.30 oratol 16.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 oraig tart
(altalanos munkarend). A 7 éven aluli gyermeket neveld koztisztviselok valasztasuk szerint
az éltalanos hivatali munkarendt6l eltérden az alabbi munkaidé beosztasban is dolgozhatnak:
hétf6tdl csiitortokig 8.00 6ratdl 16.30 éraig, pénteken 8.00 6ratol 14.00 oréig.

21.2.A jegyz0, az aljegyzd és az osztilyvezetd szamara a napi munkaidén beliil a kotelezd
térzsmunkaid6 hétf6tol cstitdrtokig 9 oratdl 14 oraig, pénteken 9 6ratdl 13 oraig tart.

A napi munkaid6bdl rugalmasan kezelheté fennmaradé idétartam ledolgozasa egy honapon
beliil kotelezo.

21.3.0sztalyonként jelenléti ivet kell vezetni.

A munkaid6 kezdetekor és befejezésekor az osztaly dolgozojanak a jelenléti ivet kézjegyével
kell ellatni, megjeldlve az érkezés, illetve a tdvozas idépontjat.

" Modositotta a 28/2020. (11.27.) szamu Képviseld-testiileti hatdrozattal. Hatalyba 1ép: 2020. marcius 1.
8 Modositotta a 28/2020. (11.27.) szamu Képvisels-testiileti hatdrozattal. Hatalyba lép: 2020. marcius 1.
® Médositotta a 28/2020. (11.27.) szamu Képviseld-testiileti hatarozattal. Hatalyba lép: 2020. mércius 1.
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21.4.A jelenléti ivbe be kell jegyezni a koztisztviseld szabadsdganak napjait, hivatalos
kikiildetéseit, valamint a betegség miatti tavollétet is. A betegség miatt a munkahelytdl tdvol
marad6 dolgozé betegségét haladéktalanul koteles telefonon, személyesen, vagy
hozzatartozdja utjan bejelenteni.

21.5.Hivatali {igyben vald tdvozast a dolgozo az osztalyvezetonek koteles bejelenteni, megjeldlve
a visszaérkezés varhatd idOpontjat. Maganiligyben valdé tavozds indokolt esetben az
osztalyvezetd, az aljegyz0 €s az osztalyvezetd esetében a jegyz6 engedélyez.
22. A Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
22.1. Bels6 kapcsolattartas:
22.1.1. Hivatali értekezletek rendje
22.1.1.1. Polgarmesteri vezetdi értekezlet
A polgarmester minden hétfon 8.00 érakor vezetdi értekezletet tart az alpolgarmester, a jegyzo,
az aljegyz0 és az osztalyvezetd részvételével. Indokolt esetben rendkiviili vezetoi értekezlet is
tarthat6, amelyet kezdeményezhet az ok megjel6lésével az alpolgdrmester, a jegyz0, az aljegyz6
¢€s az osztalyvezetd is.
A polgarmester tartos tavolléte esetén vezetdi értekezletet az alpolgdrmester, vagy a jegyzé
vezeti.
22.1.1.2. Jegyz6i vezetdi értekezlet
A jegyz6 sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet tart az
aljegyzd, az osztalyvezetd és sziikség szerint egyéb hivatali dolgozoé részvételével operativ
feladatok meghatirozasara és végrehajtasara, instrukciok adéséara, tovabba a feladatok
teljesitésének szamonkérése céljabol.
22.1.1.3. Apparatusi értekezlet
A jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a hivatal valamennyi
koztisztvisel6jének apparatusi munkaértekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmult
id6szak tevékenységét, meghatarozza az elk6vetkezendd iddszak f6bb feladatait.

22.1.1.4. Osztalyértekezlet

Az aljegyz0 €s az osztalyvezetd a feladatok szétosztdsédra, informaciok tovabbitasara sajat
osztalyaikon — sziikség szerint — osztalyvezetdi értekezletet tartanak.

22.1.1.5. Munkaértekezlet

Az osztalyok egymds kozott és osztadlyon beliil megbeszélést, értekezletet tartanak sziikség
szerinti id6kozonként. ‘

22.1.2. Informacio és tiajékoztatas

22.1.2.1.Az informécionak két fajtajat kiilonboztetjiik meg:
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1. Egyszer(, tajékoztato jellegii informacid (tovabbiakban: tijékoztatas)

2. Egy adott ligy érdemi elddntéséhez, lezarasdhoz nélkiil6zhetetlen informdcio
(tovabbiakban: érdemi informacid)

22.1.2.2.0sztalyon belill a t4jékoztatas kozvetlen modon, szdban torténik, de kivételes
esetben irasban is torténhet. Az érdemi informécidé kérése és megadésa a konkrét
eset Osszes koriilményeit mérlegelve szdban és irdsban egyarant térténhet.

22.1.2.3.Frdemi informaciét lehetéség szerint haladéktalanul, de legkésébb harom
munkanapon beliil meg kell adni és mellékelni kell az esetleg sziikséges iratokat is.
A fentieknél hosszabb hataridé csak abban az esetben lehetséges, ha az érdemi
informécié megadasédhoz valamilyen vizsgalatot, felmérést kell végezni, vagy iratot
kell beszerezni. Ebben az esetben az informacié megaddsanak hatarideje a vizsgalat
befejezését, illetve az irat beszerzését koveté harom munkanap.

22.1.2.4.0sztalyok kozott tajékoztatas kérésére és adasara az osztily barmely dolgozdja
jogosult. A t4jékoztatds szoban €s irdsban egyarant torténhet, és az informéciot
lehetdleg azonnal meg kell adni.
Osztalyok kozott érdemi informécid kérése és adasa irasban torténik, és erre csak
az osztaly vezetdje, illetve a koztisztvisel6 a vezetd jovahagyasaval jogosult.
Az érdemi informacidt lehetdség szerint azonnal, de legkésébb harom munkanapon
beliil meg kell adni és mellékelni kell az esetleg sziikséges iratokat is. A fentieknél
hosszabb hatdridé csak abban az esetben lehetséges, ha az érdemi informécid
megaddsahoz valamilyen vizsgalatot, felmérést kell végezni, vagy iratot kell
beszerezni. Ebben az esetben az informacié megadasanak hatarideje a vizsgalat
befejezését, illetve az irat beszerzését koveté harom munkanap.

22.1.2.5.A Hatosagi és Szervezési Osztily informécioszolgaltatasi kotelezettsége a
Pénziigyi Osztély részére az aldbbi esetekben 4ll fenn:

a) telek adasvételi szerz6dés egy masolati példanyat az aldirast kdvetd 3 munkanapon
beliil,

b) haszonbérleti szerz8dés egy masolati példanyat alairast kovetd 3 munkanapon beliil,

c) kozteriilet hasznélati engedély egy példanyat a jogerdre emelkedést kovetd 3
munkanapon beliil,

d) barmilyen egyéb megallapodas, bevallds, vagy hatarozat — amelynek pénziigyi vonzata
van — egy példanyat az aldirast kovetd 3 munkanapon beliil,

e) adasvételi szerzodés egy példanyat a szerzddés alairasat kovetd 3 munkanapon beliil,

f) onkormanyzati tulajdont érintd barmilyen megallapodas egy példanyat az alairast
kovetd 3 munkanapon beliil,

g) gazdasagi tarsasdg alapité okiratanak és cégbirdsagi hatarozatanak egy példanyat,
amennyiben az 6nkormanyzat tagja a gazdasagi tarsasagnak, az irat beérkezését kbvetd
3 munkanapon beliil,

h) barmilyen birdsagi hatirozatot, amely valamilyen forméban érinti az 6nkormanyzat
gazdalkodasat, tulajdonat, a beérkezést kovetd 3 munkanapon beliil,

1) keresetlevél egy masolati példanyat, amennyiben a per az 6nkormanyzat gazdalkodasat,
tulajdonat barmilyen forméban érinti, a keresetlevél elkiildésével egyidejiileg at kell
adni a Pénziligyi Osztalynak,

j) népjoléti hataskorben hozott hatarozatok,

k) gyermek- és ifjusdgvédelmi hatdskorben hozott hatarozatok,

1) gyamiigyi igazgatasi hataskdrben hozott hatarozatok,

m)teriilet megosztassal, vagy valtozassal kapcsolatos anyagok,

n) hagyatéki leltér.
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22.1.2.6.A Pénzligyi Osztaly informacidszolgaltatisi kotelezettsége a Hatdsagi és

a)

b)

c)

d)

Szervezési Osztaly részére az alabbi esetekben all fenn:

Barmilyen teljesitési, fizetési hatralék esetén egy alkalommal felszolitast kiild 15 napos
hatarid6 tlizésével, majd ennek eredménytelen eltelte esetén 3 munkanapon beliil a
sziikséges adatok kozlésével jelzi a teljesités elmaradasat. A Hatosagi és Szervezési
Osztaly ezt kovetéen 8 munkanapon beliil koteles erre az esetre, a szerzédésben
foglaltak tigyében intézkedni.

Kozteriilet hasznalati dij fizetésének elmulasztisa esetén a fizetési hatarid6 lejartat
koveté 8 munkanapon beliil felhivja a Hatosagi és Szervezési Osztalyt a sziikséges
intézkedések megtételére.

A kiutalt pénzbeli ellatdsokrol negyedévente, a targyhonapot kévetd 15. napig, az egyéb
szocialis tamogatdsokrol igény szerint a megkereséstdl szamitott 8 napon beliil kozli az
adatokat.

A Magyar Allamkincstaron keresztiil torténé allami timogatasok visszaigényléséhez a
szlikséges pénzforgalmi adatok kozlése.

A Hatosagi és Szervezési Osztaly informécioszolgaltatasi kotelezettsége minden szervezeti

egység

felé:

a kihirdetést koveté 3 munkanapon beliil a helyi rendelet egy példanyat atadja minden
osztalynak,

a testiilet és bizottsagok hatdrozatarol kivonatot ad az tilést kdveté 3 munkanapon beliil
az €rintett osztalynak.

22.2.A Hivatal kiilsé kapcsolatai

22.2.1.

A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell 4llnia:'°
a polgérmesterrel, az alpolgarmesterrel,

a képviselokkel és

a bizottsagi tagokkal.

A jegyz0 feladata, hogy az elébbiek munkéajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jeloljon ki.

22.2.2.

A Hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti és bizottsagi {ilések:
meghivéinak elkészitésérol,

igény szerint az el6terjesztéseinek elkészitésérol,

jegyz6konyveinek elkészitésérol,

a dontések nyilvantartasarol,

a dontések végrehajtasarol.

A jegyz6 a Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:

allami szervekkel, hatdsagokkal,

a megyei, valamint a kérnyékbeli teleptilések jegyzodivel,

a teleptilés ellatasat biztosité dnkormanyzati intézmények vezetdivel,
a kozszolgaltatasokban kozremiik6do egyéb szervekkel,

19 Médositotta a 28/2020. (I1.27.) szama Képvisel8-testiileti hatdrozattal. Hatalyba 1ép: 2020. marcius 1.
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- a teleplilésen miik6dd, az Onkormdényzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
meghatarozott helyi tdrsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

22.2.4. A Hivatal kapcsolatot tart mas hivatalos szervekkel. A kapcsolattartas modjait e
tekintetben a vonatkozo jogszabéalyok hatarozzak meg.

22.2.5. A Hivatal kapcsolatot tart a lakossaggal, illetve a telepiilésen tevékenyked6
szervezetekkel. A  fontosabb hireket, informaciokat a hivatal megjeleniti
hirdet6tabl4jan, valamint az 6nkormanyzat honlapjan.

23. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgalatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény szerint a kdvetkez6
okokbdl keletkezhet:

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ligyben
/3. § (1) ay/,

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (Onélloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozszolgalatban 4all6 személy (6néalloan vagy testillet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/,

o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
o Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és
o Onkorményzati pénziigyi tAmogatasok tekintetében,

- a kozszolgalatban 4allé személy (Onalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati timogatasrél vald dontésre
iranyul6 eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d/,

- a kozszolgalatban 4all6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult &llami vagy Onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgdlata vagy a felhasznalassal valo elszdmolas soran /3. § (1) e/,

- vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld /3.§ (2) d)/.

A Hivatal vagyonnyilakozat-tételi kotelezettséggel rendelkezé munkakoreinek felsorolasat a
PH SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

24. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet 3. § (3), 27. § ¢) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek
megallapitasra.

24.1.Az iratkezelés szervezeti rendje!!

1 Moédositotta a 28/2020. (11.27.) szamu Képviselé-testiileti hatérozattal. Hatalyba lép: 2020. mércius 1.
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A Polgarmesteri Hivatalban keletkezett iratok kezelése, feliigyelete a Tiszakécske Varos
Onkorméanyzatinak Képviseld-testillete 4ltal 113/2019. (VIL.25.) szamu hatérozattal
jovahagyott Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak
alapjan torténik.

24.2.Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés felligyeletét a jegyz0 latja el.

A jegyz0 tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének jogkorét az aljegyz6 gyakorolja.
A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdemény felbontdsanak szabalydt a Polgarmesteri
Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

25. Belsé ellendrzés

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XIL.31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az alabbiak szerint rendelkezik
a belsd ellen6rzési kotelezettségrol, a belsé ellendrzést végzd személy jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol:

25.1.A belso ellendrzési kotelezettség

A Polgérmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozo jogszabalyok,
valamint az elkészitett Bels6 Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eléirasok szerinti bels6é
ellendrzésrol.

A bels6 ellendrzés kialakitasardl és megfeleld mitkodtetésérol — az dllamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyzo koteles gondoskodni.

25.2.A belsé ellenérzési tevékenységet ellaté személy jogalliasa

A bels6é ellendrzési tevékenységet fliggetlen belsé ellendri szakérté személy megbizasi
szerz6dés keretében latja el.

A belsd ellendrzést végzo személy:
- atevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
- ajelentéseit kozvetlentl a jegyz6ének kiildi meg.
A jegyzd koteles biztositani a belsé ellenér funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendérzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma — kivéve a
tanacsadast.

A bels0 ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellendrzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.
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A belsd ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,

- kérésre az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szdban vagy
irasban informéciot szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is tekinthet,
azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett — atvételi elismervény ellenében
— atvenni, tovabba

személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- €s titokvédelmi
eléirasok betartasaval.

25.3.Az ellatando feladatok

A belsé ellendrzés sordn el kell végezni a bizonyossagot add tevékenységet €s a tanacsadd
tevékenységet.

25.4.A belso ellendrzés bizonyossagot ado6 tevékenysége soran végzendo ellendrzések

A belso ellenorzési tevékenység sordn:

szabalyszerliségi ellenérzéseket,
pénziigyi ellendrzéseket,
rendszerellendrzéseket,
teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba
informatikai rendszerellenérzéseket

kell végezni.

25.5.A belso ellenorzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellenodrzést végzd személy munkajat:

a vonatkozd jogszabalyok,

a miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok,

a nemzetkozi bels6 ellendérzésre vonatkozo6 standardok, valamint
a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

szerint végzi.
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Z.aro rendelkezés

E szabalyzat 2017. junius 1. napjan 1ép hatalyba.

E szabéalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlleg hatdlyat veszti a Tiszakécske Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal a 122/2004. (IX.30.) KH. szdmu hatdrozataval
jovéhagyott és a 88/2008. (VI1.26.) szdmu hatadrozattal mddositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, tovdbbé a Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal a 25/1999.
(II.25.) KH. szdmu hatarozataval jovédhagyott, s a 153/2000. (IX.28.), a 112/2001. (IX.27.), a
30/2002. (111.28.), a 24/2003. (II1.27.), valamint a 89/2008. (V1.26.) szamu hatarozatokkal
médositott Tiszakécske Véros Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje.

Tiszakécske, 2017. majus 25.

Téth Janos Gombosné dr. Lipka Klaudia
polgarmester jegyzo

A szabalyzatot Tiszakécske Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 71/2017. (V.25.)
Onkormdényzati hatarozataval hagyta jova.

A szabalyzatot Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 70/2018. (VI.28.)
onkormanyzati hatdrozataval mddositotta, mely 2018. julius 1. napjatol hatalyos.

A szabalyzatot Tiszakécske Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 28/2020. (11.27.)
Onkormaényzati hatdrozataval moédositotta, mely 2020. marcius 1. napjatdl hatalyos.
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Az allamhdaztartasrdél sz6lé 2011. évi CXCV. toérvény 8/A. §-a alapjan Tiszakécske Varos
Onkormdanyzatdnak Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatala alapitd okiratat a kévetkezdk szerint

1. szamua melléklet

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

adom Kki:

1.1.

1.2.

2.1,

3.1,

3.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi utca 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rési u. 2.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rdsi u. 2.




4.1,

4.2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal latja el az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgdrmester, vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek
dontésre valé el6készitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
koézremiikddik az énkormdanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel toérténd
egylittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szakdgazat megnevezése
szama

841105 helyi 6nkormdanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellen6rzési,
finanszirozasi adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol.

Feladata tovdabba az onkormanyzati rendeletben megallapitott, az 6nkormanyzat altal
biztositott, az illetékes altal hatdrozatban megallapitott, a lakossag szdmara nyujthaté
kiilonbozd segélyek kiutalasa és konyvelése. Ellatja az onkormdanyzat fenntartasaban
miikodd intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitdsat, a gazdalkodas
bizonylatainak nyilvidntartdsaval pénziigyi, szamviteli beszamolék elkészitésével,
ellendrzésével, a konyveléssel, az egyéb szamviteli szolgaltatisokkal, a munkaligyi és
bérszamfejtési adatok tovabbitasaval, valamint a koltségvetési szervek részére kiutalt
intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormanyzati kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

Onkorméanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és

011130 altalanos igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

Orszaggy(ilési, onkormdanyzati és eurdpai parlamenti

016010 képvisel6valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

081071 Udiilsi szallashely- szolgaltatas és étkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok




4.5.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tiszakécske varos kozigazgatdsi
teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AKoltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A k6ltségvetési szerv vezetdje a jegyz6.
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 82. §-ban foglaltak
alapjan a koézszolgalati tisztvisel6kr6l szl 2011. évi CXCIX. térvény 247. § (1)
bekezdésében megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyz6t - palyazat
utjan - a polgarmester nevezi ki hatarozatlan idére.

5.2.  Akéltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | kézszolealati a kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi
& CXCIX. torvény
munkaviszony 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérsl
megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol
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3. szamu melléklet

A Polgdrmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége:

Munkakér pontos
megnevezése

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
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3.8

3.§
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(kbzbeszerzés)
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3. sz. hatosagi
igyintéz6
(beruhdzas)
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(EU palyézatok)

Adocsoport tagjai

Gazdalkodasi Csoport
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1. sz. gazdalkodasi
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