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véleményezése

Tisztelt Bizottsag!

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan a Polgarmesteri
Hivatal, mint koltségvetési szerv a feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét €s modjat szervezeti
és mikodési szabélyzatban kételes megéllapitani.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § d) pontja
alapjan a polgdrmester a jegyz6 javaslatdra eldterjesztést nytjt be a képviselo-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének
meghatérozasara.

Az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§
-a értelmében a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata — tobbek kozott —
tartalmazza a koltségvetési szerv alapitasaval kapcsolatos lényegi adatokat, az ellatandd, és a
korméanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységeket, a szervezeti felépitést €s a mikodés
rendjét, a szervezeti egységek megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat, a
munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét.

A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatilyos Szervezeti és Miukodési Szabélyzatét
(tovabbiakban: SZMSZ) a Képviselo-testiilet a 71/2017. (V.25.) 6nkormdnyzati hatarozatdval
hagyta jova. A jovahagyas 6ta az SZMSZ t6bb alkalommal is modositasra keriilt.

A hatalyos SZMSZ-t attekintve megallapitdsra keriilt, hogy célszeri néhany modositést,
kiegészitést tenni benne, mely az alabbi szabalyozasi teriileteket érinti:

1. Az SZMSZ 3. pontjaban aktualizalva lett alapitd okirat kelte, az alapitd okirat szdma.

2. Az SZMSZ 5. pontjinak (A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodésa, hozz4 rendelt mas
koltségvetési szervek) a) pontja kiegésziilt a munkamegosztisi megallapodasokkal
kapcsolatos rendelkezésekkel:

»Jelen SZMSZ rendelkezéseit a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
— az iranyitd szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapodasokban rogzitett
munkamegosztas és feleldsségvallalés keretei kozott kell alkalmazni.



A munkamegosztdsi megéllapodds elkészitése sordn figyelembe kell venni az
allamhéztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9. § eldirasait.”

3. A jelenleg hatidlyos SZMSZ 1. szamu melléklete a Hivatal alapité okirata, amely
tartalmazza a Polgarmesteri Ilivatal alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti
megjeloléseit. Az altalanos gyakorlatot alapul véve ez torlésre keriil, és helyette az
SZMSZ 9. pontjaba (A Hivatal tevékenysége, ellatando feladatok) kertiltek felsorolasra
a kormanyzati funkcio megjel6lések az aldbbiak szerint:

A Hivatal alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
1 | 011130 1A s e ;
altalanos igazgatdsi tevékenysége
2 1013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
3 1016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
081071 Udiil8i szallashely- szolgaltatas és étkeztetés
106020 Lakésfenntartassal, lakhatassal 6sszefligg6 ellatdsok

4. Az SZMSZ 22. pontja (amely a tervezetben atszamozads miatt 23. pontra mddosult)
mind a belsd, mind a kiils6¢ kapcsolattartdsra vonatkoz6 szabdlyokndl kiegészitésre
keriilt az alabbiak szerint:

»23.1 Belsé kapcsolattartas:

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az tigyintézok egymassal
kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmikddés sordn az ligyintézéknek minden olyan intézkedésnél, amelyik maésik
tigyintézé miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési ktelezettségiik van.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a vezetdi értekezletek, illetve a zart rendszerti bels6
levelezés, értekezletek.”

»23.2 A Hivatal kiils6 kapcsolatai

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel, tars
koltségvetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiik6dési megéallapodast kothet.

A kiils6 kapcsolattartas is megvaldsulhat elektronikus levelezés alkalmazasaval, illetve a zart

iktatasi rendszeren keresztiil.”

Az SZMSZ kiegésziilt tovabbd egy 27., a belsé kontrollrendszerre vonatkozo ponttal:



»27. Belso kontrollrendszer

27.1. Akoltségvetési szerv vezetdje a mitkodés folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, indkodtetui és fejleszteni a koltségvelési szetv belsd konttoll tendszerét az
allamhaztartasért  felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
figyelembevételével.

27.2. A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

kontrollkérnyezet,

integralt kockéazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

— informdcids és kommunikacios rendszer, €s

—~ nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért.

273 A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
—~ a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabdalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
— az eszkozokkel €s forrasokkal valdo gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikddésével kapcsolatosan, €s
— a bels6 kontrollrendszer harmoniziciojara és Osszehangolasara vonatkozd
jogszabdlyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

27.4. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmliek a hatdskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathat6 a humén eréforras kezelés.

27.5. A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miik6dtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

27.6. A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikddési
folyamatainak leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informécios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.



27.7. A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének
rendjét, valamint koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

27.8. A koltségvetési szerv vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozoan biztositani kell a [olyamatba épitetl elozetes, utdlagos és vezetéi ellenérzést.

27.9. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésér6l szold
370/2011. (XILI.31.) Korm. rendelet 1. melléklet szerinti nyilatkozatban a koltségvetési szerv
vezetOje koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

27.10 A Hivatal a belsé kontrollrendszer megfelelo’ miikiodtetése érdekében:
o a kontrollkérnyezetet képezd szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgdlja, aktualizdlja,

o integrdlt kockdzatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a
belso kontrollrendszer szabdlyzat alapjdin az integrdlt kockdzatelemzést, felmérve a
korrupcios kockdzatokat is,

o évente korrupcioellenes képzést tart,

° az informdcios és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjin
Jolyamatosan teljesiti az Infotv. 1. mellékletében meghatdrozott kozzétételi
kotelezettséget,

o a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjdn
teljesitményértekelési rendszert mitkodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazddlkoddsi szabdlyzatban foglaltak
szerint jdr el, ill. lehetoség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét.”

A fentieken tal az SZMSZ 1. mellékletének torlése miatt megvaltozott a tobbi melléklet
sorszama.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jelen eldterjesztéshez mellékelem.
Javalom, hogy az SZMSZ-16l a Képviseld-testiilet az el6z6 hatalyon kiviil helyezésével, és 0
dokumentum elfogaddsaval dontson.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsdgot, hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatarozat-
tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Tiszakécske, 2023. julius 17.
N

Toth Janps
polgarmester




HATAROZAT-TERVEZET

Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szocialis, Egészségiigyi,
Csaladvédelmi és Esélyegyenléségi Bizottsaga az aldbbi hatarozat hozatalat javasolja a
Képviseld-testliletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Tiszakécskei Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Miukdodési Szabalyzatit az elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal jovahagyja.

2. A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023.
augusztus 01. napjatol hatélyos.

Hatérid6: azonnal
Felelds: Gombosné dr. Lipka Klaudia jegyz6



Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

2023.
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Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az &llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhdazlartasrol sz6l0 Wrvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet
13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatét (a tovabbiakban: PH SZMSZ) a Képviseld-testiilet az alabbiak szerint
hagyja jova:

A szabalyzat célja, hatidlya

A PII SZMSZ célja, hogy eleget tegyen a jogszabalyokban meghatdrozott szabélyozasi
kotelezettségnek.

A szabalyzat hatélya kiterjed:

Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatallal (tovabbiakban: Hivatal) kozszolgalati
jogviszonyban 4all6 koztisztviselokre, melyekre a kozszolgalati tisztviselokrol
sz616 2011. évi CXCIX. toérvény az irdnyado;

a Hivatallal munkaviszonyban all6 munkavallalokra, melyekre nézve a Munka
Torvénykodnyveérdl szo16 2012. évi 1. térvény az iranyado;

a Hivatallal egyéb jogviszonyban 4llokra, melyekre nézve a Polgéari
Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. torvény (pl. megbizasi jogviszony) az
iranyadé.

Alapveté jogszabalyok

Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Az allamhaztartésrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény

Az allamhaztartasrol szO0lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korméanyrendelet

Az informaécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolo 2011.
évi CXII. torvény

az elektronikus tligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél szolo
2015. évi CCXXII. toérvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény

A Hivatal azonosito adatai, jogallasa

1. Altalidnos adatok

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

Cime: 6060 Tiszakécske, Korosi u. 2.

Levelezési cime: 6060 Tiszakécske, Korosi u. 2.

Honlap: www.tiszakecske.hu

E-mail cime: polh@tiszakecske.hu

Telefon: 76/441-355

2. Torzskonyvi adatok:

Torzskényvi azonosité szam: 338118



Addszam: 15338112-2-03

KSH statisztikai szamjel: 15338112-8411-325-03

AHTI azonosit6: 703163

Allamhéztartisi szakdgazat: 841105 Helyi o6nkormanyzatok é&s tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Szémlaszam: OTP Bank Nyrt. Tiszakécskei fiok 11773322-15724650

3. Alapitasi adatok

Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

Alapito6 okirat kelte: 2022. 12. 16.

Az alapito okirat szama: PH/2582-25/2022.

Az alapitéi jog gyakorléja: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, képviselete

a. Hivatal Tiszakécske Varos Onkormanyzata KépviselS-testiiletének szerve, amelyet a

képviseld-testiilet a helyi 6nkorményzatokrol szolo 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdése
szerint hozott 1étre.
A Polgarmesteri Hivatal jogélldsat a Magyarorszag helyi énkormdnyzatairél sz6lo 2011.
évi CLXXXIX. torvény, illetve a Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének a Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl sz6l6 6nkormanyzati rendelete hatarozza meg.

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

c. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 képviseli.
Szervezeti egység vezetOje, koztisztviseld csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazis
alapjan jarhat el a Hivatal képvisel6jeként a feladat- és hataskoréhez kozvetlentl
kapcsolodo tigyekben.

5. A Polgiarmesteri Hivatal gazdilkoddsa, hozza rendelt mas koltségvetési
szervek

a. A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik valamennyi, a k6ltségvetésben szereplé eldiranyzattal
— azaz az é&llamhéaztartasrél sz6ld térvény végrehajtasarol sz6old 368/2011. (XII.31.)
Korméanyrendelet 7. § (1) bekezdés a) és b) pontokban meghatarozott eldiranyzatokkal.

Az irdnyit6 szerv altal a gazdalkodasat tekintve a hivatalhoz rendelt més koltségvetési
szervek, az allamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet 13. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan az aldbbiak:

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

- Egyesitett Szocialis Intézmény és Egészségligyi Kozpont
(6060 Tiszakécske, Vorosmarty at 11.)

Jelen PH SZMSZ rendelkezéseit a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési
szervek — az iranyitd szerv daltal jovdhagyott — munkamegosztasi megéllapodasokban
rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei k6zo6tt kell alkalmazni.



A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhéztartasrdl sz6l1o térvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9. § elbirasait.

b. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az Onkorminyzat Osszevont koltségvetésének
része, elbirdnyzatai az Onkormdnyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek —
elkiiloénitetten szerepelnek.

c. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszamoldjat az 6nkormanyzat fogadja el.

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

e. A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szerv nem
tartozik.

6. A Hivatal feladat-ellitasat szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A Hivatal a mikodése sordn keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozo
szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell vennie a koltségvetési
rendelet, az 6nkormanyzati vagyonrendelet €s egyéb belsé szabalyozasok elbirasait.

7. A Hivatal hivatalos bélyegz6i

A Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatt, valamint a bélyegz6haszndlati rendet kiilon
belsd szabalyzat tartalmazza.

8. A kotelez6 szabilyozasok
A Hivatal jegyzdje felelés a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szervként wvald
mikodtetésébdl fakado a 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében

meghatarozott belsd szabélyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

9. A Hivatal tevékenysége, ellatando feladatok

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése:

kormdnyzati korményzati funkciéo megnevezése
funkcidszdm
1 lo11130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos
igazgatdsi tevékenysége
2 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
3 | 016010 Orszéaggyllési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
4 1016020 Orszéagos ¢és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
S 1081071 Udiiléi szallashely- szolgéltatas és étkeztetés
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefligg6 ellatasok




Az Alapité Okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok forrdsait a koltségvetés
végrehajtasdval  kapcsolatos sajatos  eldirdsokat, feltételeket Tiszakécske Varos
Onkorményzatanak mindenkor hatalyos koéltségvetési rendelete tartalmazza.

10. Villalkozasi tevékenység
A Polgarmesteri Hivatal az alapit6 okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
11. A Hivatal altalanos feladatai:

Az Onkorméanyzat mikodésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.

Kozremiikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikddésének 6sszehangoldséban.

12. Az elektronikus iigyintézésre irinyadé jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatasa:

- vallalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott tigyek torvény szerinti
elektronikus intézését.

- ellatja az elektronikus ligyintézés mitkodéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat

- tajékoztatja az ligyfelet az elektronikus {igyintézési lehet6ségekrol

- biztositja az tigyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus tigyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze el

- az elektronikus tigyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekdl, illetve kdzérdekbol
nyilvanos adatok megismerhetdségét €s a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét

- gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, kézbesitésérdl, értesitésérsl

- akovetkez6 kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokat a kijel6lt szolgaltatd
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak

a) az Uigyfél igyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
b) iratérvényességi nyilvantartds,

c) elektronikus fizetési €s elszdmolési rendszer,

d) azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités,
e) kozponti érkeztetési igynok,

f) k6zponti kézbesitési tigynok,

g) az ligyfél id6szaki értesitése,

h) papir alapt irat &talakitdsa hiteles elektronikus iratta,
) k6zponti azonositasi igynok,

k) személyre szabott tigyintézési feliilet,
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1) tirlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas,

m) kézponti dokumentumbhitelesitési tigynok,

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

13. Az egyes szervezeti egységek feladatai

13.1 Hatésagi és Szervezési Osztaly
I. Titkarsagi és Szervezési Csoport

A Képviselo-testiilet mikodéséhez, a valasztasokhoz és népszavazasokhoz, népi
kezdeményezésekhez, és egyéb a Hivatal mlikodéséhez kapcsolodo feladatokat lat el.
A Képviseld-testiilet miikddésével kapcsolatos feladatok:

a) a képviseld-testiileti, bizottsagi iilések feltételeinek biztositasa, a képviseld-testiilet
munkatervének el6készitése és arra figyelemmel a testiileti és bizottsagi iilések
megszervezeése,

b) a képvisel6-testilleti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak szerinl az érdekeltek részére (0rién0 kézbesitése, az
Onkorményzati rendelet kifiiggesztése, ¢és az Onkorményzat rendeleteinek
nyilvantartdsa, nyilvantartdas vezetése a képviseldi interpellaciokrdl, az azokra
adott valaszokrol,

c) a testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitése, a jegyzOkonyvek és testiileti
hatérozatok, valamint rendeletek Nemzeti Jogszabalytarba torténd felvitele,

d) a képvisel6-testiileti hatarozatok nyilvantartasa, a lejart hataridejii hatdrozatok
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, errdl jelentés készitése a testiilet felé,

e) a kozmeghallgatis id6pontjanak kozhirré tétele, a technikai feltételek biztositasa,
lakossagi [orwmok megszervezése, az ot elhangzottakrol jegyz0konyv készitése,

f) egyesiiletek, onszervezddések, civil szervezetek ligyei.

Valasztasi id6szakban ellatja a helyi valasztasi iroda mikodésével kapcsolatos, a

valasztasi eljarasrdl szolo torvényben rogzitett feladatokat, segiti a helyi vélasztasi

bizottsdg munk4jat, valamint népszavazas, népi kezdeményezés esetén szervezési,
lebonyolitasi feladatokat végez.

Az Onkorményzat €s a hivatal mikodésével Gsszefiiggd Onkorményzati rendelet

tervezetek, alapito okiratok, szabalyzatok elkészitése.

A hivatal szdmitégépes haloézatdnak, szamitdstechnikai eszkdzeinek lizemeltetésével,

karbantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Onkormanyzat, a tisztségviselok, a hivatal altal szervezett rendezvények

elokészitésében, lebonyolitasdban vald kézremiikodés.

Iktatési, irattdrozasi, selejtezési €s postdzasi feladatok.

Humaénpolitikai feladatok:

a) Ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbdl a hivatalra harulé humanpolitikai
ligyintézési és nyilvantartasi feladatokat.
b) Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.



a)
b)

c) El6késziti és koordinalja az egyenlé banasmodrél és az esélyegyenldség
elémozditasardl szo616 torvényben a munkaltatdé szdmara eldirt kitelezettségek
végrehajtasat.

Az dnkormdanyzat kozfoglalkoztatasi programjanak végrehajtasa, melynek keretében:
a) elokésziti a munkaltatoi jogokat gyakorld polgarmester dontéseit,

b) adatszolgaltatasi feladatokat 14t el,

c) egylittmikddik a munkatigyi szervezetekkel.

I1. Hatosagi Csoport

. A Hato6sagi Csoport a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvényben foglalt
jegyzoi hatdskorbe tartozd feladatok korében az alabbi feladatokat latja el:

talalt dolgokkal kapcsolatos tigyintézés,
birtokvédelemmel kapcsolatos jegyz6i feladatok.

A Hatdsagi Csoport az ipari- kereskedelmi igazgatasi feladatok korében az aldbbi
feladatokat latja el:

nem kereskedelmi célu szallashelyek nyilvantartasadnak kezelése, hatdsagi igazolvany
kiallitasa,

kereskedelmi célu széllashely- engedélyezési, nyilvantartdsi feladatok ellatésa,
statisztikai adatszolgaltatas,

vasarldk konyvének hitelesitése,

telepengedélyezés, illetve bejelentés- koteles tevékenységek folytatasdval kapcesolatos
hat6ségi- nyilvantartasi feladatok,

vasar és piac lizemeltetésének engedélyezése, nyilvantartasi feladatok,

allatvasartér, allatpiac, allatkiallitas helyének €s idépontjanak engedélyezése
mozgobolt, csomagkiildé6 kereskedelem, automatdbdl torténd értékesitéssel
kapcsolatos intézkedések,

zenés, tdncos rendezvényre vonatkozd engedélyek kiaddsa, nyilvantartdsba vétel,
igazolas kiadasa.

. A Hat6sagi Csoport foldmiivelésligyi igazgatassal kapcsolatos feladatai:

hirdetmények kezelése (adasvétel, foldhaszonbérlet),

méhalloméanyok tartdsi helyének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,
karositok elleni védekezéssel kapcsolatos kdzremiik6doi feladatok,
parlagfli- mentesités,

k6zérdeki védekezés,

vadkarbejelentéssel kapcsolatos feladatok.

A Hatoésagi Csoport vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

onkormanyzati ingatlan vagyon nyilvantartds folyamatos vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése,



- az Onkorméanyzat vagyonanak meghatadrozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasarol sz616 helyi rendeletben meghatarozott feladatok ellatésa,

- sajat tulajdont lakés és helyiséggazdalkodés (bérbeadas, értékesités, stb.),

- az 6nkormdényzat tulajdonaban all6 kozteriilet hasznalatanak engedélyezése.

5. A Hatdsagi Csoport tovabbi feladatai:

- oktatasi, k6zmuvel6dési feladatok,

- kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

- hulladékgazdalkodéassal kapcsolatos feladatok,

- éallattartassal kapcsolatos tigyek,

- zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok,

- vizligyi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

- temetd lizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatok,

- ellatja az anyakdnyvi lgyintézés hatdsdgi és egyes szolgéltatasi feladatait az
Elektronikus Anyakonyvi Rendszer hasznalatéval,

- kozremiikodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok l1étesitésénél,

- intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos ligyeket, valamint a névvaltoztatési
kérelmeket,

- kilfoldi dllampolgdr anyakdnyvi eseményét érintd adatszolgdltatas teljesitése,

- 4tvezeti az anyakdnyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbol eredd adatvéltozasokat a személyi adat- és lakcimnyilvantartason,

- igazolés kiadasa arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa,
vagy anya képzelt személy,

- gyermek nevének megallapitasa,

- képzelt sziil6 adatainak megallapitasa,

- teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozat felvétele nagykori és cselekvdképes
személyek esetében,

- tajékoztatds a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol,

- hagyatéki, pothagyatéki iigyekben hagyatéki leltar felvétele,

- elvégzi a kiskord 6rokosok, a gondnokoltak és gyadmsadg ald helyezettek ing6 és
ingatlan vagyonanak leltdrozasat,

- ellatja a kdzponti cimregiszter mitkodtetésével, ezen bellil a cimmegéllapitassal és a
cimnyilvéntartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

- kozutakkal, jardakkal, kozosségi kozlekedési ligyekkel kapesolatos feladatok,

- aszocidlis ellatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos hatdsagi engedélyek beszerzése
(mikodést engedély),

- kozérdekil adatok kezelése,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- honvédelmi, polgarvédelmi, katasztréfa elharitassal kapcsolatos tigyek,

- telepiilésképi véleményezéssel, bejelentéssel kapcsolatos ligyek,

- rendezési tervvel kapcsolatos ligyek,

- telekalakitds egyeztetés, mlszaki €s jogi megfeleldség, szakhatdsagi hozzajarulas.

1. Szocialis Csoport

A Szocialis Csoport feladatai kiilondsen:



1. Dontésre elokésziti és végrehajtja a bizottsag, a polgarmester hatask6rébe tartozd
szocidlis pénzbeli és természetbeni tdmogatdsokkal és kedvezményekkel kapcsolatos
Oonkormanyzati hatosagi tigyeket.

2. Dontésre clokésziti és végrchajtja a jegyzd fcladat- és hataskorébe tartozd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi jellegli pénzbeli és természetbeni tamogatasokkal és
kedvezményekkel  kapcsolatos  hatdsédgi  tigyeket, valamint a  sziinidei
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

3. Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatra benyujtott kérelmeket.

4. Vezeti a csoport feladatkérébe tartozo hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a
feladatkorét érintd hatdségi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

5. Koztemetéssel kapcsolatos kérelmek.

13.2 Pénziigyi Osztaly feladatai

A Gazdalkodasi csoport ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, eldiranyzat
modositassal, lizemeltetéssel, fenntartassal, mitkodtetéssel, beruhézassal,
vagyonhasznalattal és hasznositdssal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel és
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi,
gazdalkodasi és szadmviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasagossagra,
hatékonysagra, eredményességre, valamint az ellen6rzési nyomvonal és a belsd
kontrollok folyamatos mikodésére.

A felsorolt feladatokat Tiszakécske Varos Onkormanyzatinak Varosgondnoksiga és az
Egyesitett Szocialis Intézmény és Egészségligyi Ko6zpont intézmények vonatkozasaban is
elvégzi. Ezen feliill, a gazdasédgi szervezettel rendelkezé intézmények pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait figyelemmel kiséri, sziikség esetén szakmai segitséget nyujt.

Gazdalkodasi csoport feladatai:

— az Onkorményzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelet-tervezetének,
modositasainak, éves beszamolonak az elokészitése, eldterjesztés Gsszeallitasa,

— az Onkormanyzat zarszdmadasi rendelet-tervezetének, a gazdalkodas féléves és
haromnegyed éves helyzetérdl sz616 beszdmoldknak az 6sszeallitasa,

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

— valamennyi pénziigyi adatszolgaltatas teljesitése,

— ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi események rogzitését, bérek
kontirozasat,

— ellatja az intézmények finanszirozasat az intézmények altal havonként leadott
titemterv alapjan, ellendrzi azokat, €s elvégzi a kiutalést,

— az éves koltségvetési torvény alapjan allami tdmogatisok igénylése, lemondasa,
potigény benyujtasa, tényleges felhasznalas szerinti elszamolas el6készitése,

— figyelemmel kiséri a gazdalkodas szabalyszerfiségét a jovahagyott el6iranyzatok
vonatkozasaban,

— elkésziti szamviteli politikat, a pénzligyi szabalyzatokat és gondoskodik azok
aktualizalasarol,

— havi likviditasi terv készitése,

— beérkezd szamlak ASP rendszerben torténd nyilvantartasa, teljesitése, kozmiiszamlak
esetében kiilon nyilvantartas és feliilvizsgalat,
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IL.

intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos teendoket, a
szamlakibocsatast/tovabbszamlazast €s vezeti a bevételekhez kapcsolddo analitikus
nyilvantartdsokat, igény esetén adatot szolgaltat mas csoportoknak,

gondoskodik a kételezettségvallalas nyilvantartasarol,

kotelezettségvallalasi szabéalyzat alapjan cllatja az utalvanyozassal, cllenjegyzéssel,
szakmai teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat,

analitikus nyilvantartasok vezetése a fliggd, atfutd tételekrol a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen, valamint a felujitasokr6l, beruhézasokrdl, 1-es
szamlaosztalyrol,

pénzbeli szocidlis ellatasok hatarozat alapjan torténd kifizetéseinek végrehajtasa,
alapitvanyok, egyesiiletek, tarsadalmi Onszervezddési csoportok részére az
Onkorményzat altal nyujtott timogatasok utaldsa timogatasi szerz6dés alapjan,
gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotésérol, azok megfeleld
nyilvantartasarol és kovetésérol,

ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat,

caleteria keretén beliil adott juttatasok lejelentése, feltoltése, utaldsa,

elldtja a munkaltatéi kolcson folydsitasaval kapcsolatos ligyintézést, ezen beliil
kérelem alapjan rendelkezésre bocsatja a sziikséges nyomtatvanyokat, majd
gondoskodik a munkaltatéi példdnyok begytijtésérdl és leflizésérdl, banki értesitok
alapjan figyelemmel kiséri a befizetéseket €s a rendelkezésre all6 keretet,

vezeli a szocidlis (Amogatas keretében nyUjtott lakasépilési- véasarlasi koleson
kifizetések és torlesztések Osszegét,

kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos tevékenységek
(vevonyilvantartas, felszolité levelek, hatralékok behajtasa),

Oonkormanyzat és intézményei biztositassal kapcsolatos ligyeinek teljeskorii intézése,
az altaldnos forgalmi ado- és egyéb NAV felé teljesitendd kotelezettségek
bevallasanak elkészitése, kotelezettségek teljesitése,

Onkorményzat és az intézmények vagyonanak nyilvantartdsa, egyeztetés a kataszteri
nyilvéntartdssal, értékcsokkenések elszamolésa,

leltarozés, selejtezés elokészitése, lebonyolitdsa, eltérések felvezetése,

iktat6i munkakorben helyettesitési feladatok ellatasa,

alapité okiratban bekovetkezett és egyéb valtozdsok atvezetése a torzskonyvi
nyilvantartason,

az Egészségiigyi Kozpontban rendelé jarébeteg szakelldtdsokkal kapcsolatosan
minden felmeriil6 feladatok/adatszolgaltatas elvégzése az illetékes szervek felé,
Nemzeti  Egészségbiztositasi  Alapkezelé  felé évi  adatszolgéltatds az
orvosok/fogorvosok 1étszamadatairdl (korzetekrol),

kiilonféle statisztikai adatszolgéltatdsok (egészségligyi beruhdzési statisztika,
informatikai eszkdzdk statisztikaja).

Adocsoport feladatai:

Kommunalis ad6é bevallasaval és beszedésével kapcsolatos ligyek intézése, ezen
adonem vonatkozasaban a torzsadatok €s kivetési adatok karbantartasa,

pénzintézeti kivonatok szdmitdgépes feldolgozasa (befizetések rogzitése valamennyi
adénemben), nyilvantartasa (atfutd- €s kiadasi naplo vezetése),

addszamlakrol az onkorméanyzat szamlajara torténd folyamatos atvezetések ugy, hogy
lehetdleg az 1.000.000 Ft-ot ne haladja meg az egyes ad6szamlék egyenlege.

helyi ipartizési adéra vonatkozoan adobevalldsok feldolgozisa (ellendrzés, eldiras,
torlés, torzsadattar karbantartas), adohatralék beszedése,
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14.

épitményaddval kapcsolatos teljes kori tigyintézés,

idegenforgalmi addval kapcsolatos teljes kor( tigyintézés,

ingatlanértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzése (hagyatékhoz, birdsagi
végrehajtashoz),

vagyoni bizonyitvany készitése birosagi, rendorségi tigyekkel kapcsolatban,

egyéb és idegen tartozasokkal (szabalysértési birsag, kozigazgatési birsag) kapcsolatos
adotartozasok behajtésa,

esetenkénti adatszolgaltatdsok (NAV, allamigazgatasi szervek részére),

gépjarmiiado feldolgozésa, ezek alapjan torlése, eldirasok, torzsadattar karbantartasa,
adohatralék beszedése,

egyéb és idegen bevételek behajtasa: foldhivatali nyilvantartasi dij, gyermektartisdij,
munkatiigyi birsag, kérnyezetvédelmi birsag, halvédelmi birsag, névényvédelmi birsag,
érdekeltségi hozzéajarulas, hulladékgazdalkodasi birsag,

felszolitasokrol és ezek eredményességérol analitikus nyilvantartas vezelése,
kérelemre addigazolés kiadasa,

informacié nyujtasa az adokkal kapcsolatban (bevallott, befizetett 6sszeget, hatralék
mértékét) a térvény és a helyi rendelet betartasat illetden, sziikség esetén javaslat a
helyi rendelet médositasara,

az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény, az adohatdsag altal foganatositandd
végrehajtasi eljardsokrol szold 2017. évi CLIIL. térvény és a birdsagi végrehajtasrél
sz6l6 1994. évi LIII. torvény elbirdsai szerint kozvetleniil részt vesznek az add-
végrehajtasi eljarasban,

esetenként adoellendrzés elvégzése (pl. tidiilGteriileteken),

zardsi munkalatok soran az adotartozasokkal kapcsolatos kimutatas elkészitése a
fokonyvi konyvelés részére,

letiltasok, méltanyossagi kérelmek, épitményado felhivas bevallasra, talajterhelési dij
nyilvantartasa,

jelentés, zarasi munkak elkészitése.

A Hivatal iranyitdsa, vezetése

A Hivatal iranyitasa, vezetése
14.1 A Hivatal irdnyitasa

14.1.1. A polgarmester

a) a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében irdnyitja a polgarmesteri hivatalt;
a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak a
feladatait az onkormanyzat munkéajénak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe wutalt 4llamigazgatasi tligyekben, hatosagi
hataskordkben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzOre, a polgarmesteri hivatal ligyintéz&jére;

a jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozoddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

b)

©)

d)
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g) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester €s az Onkorményzati
intézményvezetdk tekintetében.

a)
b)

14.1.2. Az Alpolgarmester

A polgarmester helyettesitésére, munkdajanak segitésére megvalasztott alpolgdrmester
a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

Az alpolgédrmester a feladatdnak ellatdsdhoz igényelheti az érintett osztalyok
kozremikodését az onkormanyzati tigyek elokészitése €s végrehajtasa soran.

14.2. A Hivatal vezetése
14.2.1 A hivatal vezetdjének kinevezési rendje

Az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a jegyzOt a polgarmester nevezi ki.
A polgarmester — a jegyzOre vonatkozd szabalyok szerint, a jegyzd javaslatira —
kinevezi az aljegyzot.

14.2.2. A Jegyz6

A Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6 vezeti a Hivatalt.

Dont a jogszabaly 4altal hatdskorébe utalt dllamigazgatési igyekben.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében, tovdbba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz6 tekintetében.

Gondoskodik az 6nkorményzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasérdl.
Tanécskozési joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsadganak
ilésén.

Jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto.

Evente beszamol a képviselé-testiiletnek a hivatal tevékenységérsl.

Dontésre elokésziti a polgdrmester hatiaskorébe tartozé dllamigazgatdsi tigyeket.

Dént azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt 5nkormanyzati és 6nkormanyzati hatoésagi tigyekben.

A hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

14.1.3. Az Aljegyz6

A jegyz6 tavollétében, tartds akaddlyoztatisa esetén az aljegyzd latja el a jegyzo
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.

A testiileti és bizottsagi tilésekkel, tevékenységekkel kapcsolatos technikai, tigyviteli,
igyintézési, informécios feladatok irdnyitdsa és ellatasa.

A polgarmesteri hivatal informatikai rendszerének kiépitésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatok irdnyitasa és ellatasa.

A népesség- nyilvantartasi, titokvédelmi feladatok ellatasa.

A honvédelmi, munkatigyi feladatok iranyitasa.

Az iratkezelési feladatok irdnyitasa, szervezése, a gondnoksagi feladatok irdnyitasa.
Az oktatasi, kozmiivelddési intézményekkel, feladatokkal kapcsolatos irdnyitas.

Az 6nkorményzati intézményekkel torténd kapcsolattartas ellatasa.

Az Onkormanyzati és jegyzdi hataskorbe tartozo népjoéléti, gyamiigyi, gyermek- és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok iranyitasa.
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)
k)
D

Anyakdnyvvezet6i feladatok ellatasa.

Polgarmesteri hivatal adatvédelmi felel6si feladatainak ellatasa.

A képviselo-testiilet, a polgarmester, valamint a jegyz6 hataskorébe tartozo, a
kozoktatassal kapcesolatos feladat és hataskor eldkészitése, intézése.

m) Kozremiikodik a képvisel6-testiilet, illetve annak bizottsdgai clé keriils, a

a)

d)

munkateriiletére vonatkozo elGterjesztések Osszedllitisdban, a vezetdi Utmutatas
alapjan az anyagokat elkésziti és részt vesz a bizottsagi, képvisel6-testiileti iiléseken.

14.1.4. Az Osztalyvezet5(K)

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

Az osztélyvezetdt a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizarélag jogszabalyban

meghatarozott fels6foku iskolai végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy

azzal egyenértékil képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil, hatarozatlan idére biz
meg.

Az osztalyvezetok feladataikat el6készitd, végrehajtdo jelleggel, illetSleg

allamigazgatasi tigyekben, a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

Az osztalyvezet§ feladatai:

- felel6s a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyt, jogszerti miikodéséért,

- gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori
leirasok elkészitésérol és naprakészen tartasardl,

- elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott
feladatokat,

- felelds a szervezeti egység feladatkérébe tartozo, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés- elokészitéséért és hatariddben térténd végrehajtasaért,

- elokésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti elbterjesztéseket, részt vesz a
képviselo-testiilet ilésén a szervezeti egységet érintd ligyekben,

- koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyaldsakor a bizottsagi tiléseken, akadalyoztatisa esetén helyettesitésrél
gondoskodni,

- kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését elsegitt kiils6 szervekkel,

- kozremikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

- koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe
tartozd intézmények tevékenységérdl naprakész informécidval rendelkezni, az
osztalyt érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a
tisztségviseldket tajékoztatni,

- sziikség szerint beszdmol a tisztségvisel6k elétt a szervezeti egység
tevékenységérol,

- gondoskodik a vezetése alatt mik6dd szervezeti egységben az ugyfélfogadasi és
munkarend betartasarol,

- felelés a  szervezeti  cgységek  kozotti  folyamatos  tajékoztatdsért,
informaciodramlasért, az egységes Hivatal munkajat el6segits, az egyes szervezeti
egységek egylittmiikodését biztositd kapcesolattartasért.

Az osztalyvezetd koteles az osztalya bels6 munkarendjét szamon kérhetd6 modon
kialakitani, igy kiilondsen:

- szabdlyozni az osztalyértekezletek rendjét,
- nyilvéntartani az osztalyon dolgozok munkakéri leirasat,
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15.1.

15.2.

N —

fam—y

DO e

15.3.

16.1.

- meghatdrozni az osztilyvezetdi ellendrzés, szdmonkérés modjat, gyakorisagat,
- gondoskodni a munkafegyelem biztositasarol, ellendrzésérdl,
- meghatarozni az osztily informacidaramlasanak mikéntjét.

A Ilivatal szervezeti felépitése és mitkodési rendje

15. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal engedélyezett 1étszdmdat az Snkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal a kovetkez6 szervezeti egységekre tagozodik:

. Hatdsagi és Szervezési Osztaly
. Pénziigyi Osztaly

A Hatosagi és Szervezési Osztalyt kapesolt munkakorben az aljegyzd vezeti.

Az osztalyon beliil harom egység kiiloniil el:

. Titkarsagi és Szervezési Csoport
. Hatosagi Csoport
. Szocialis Csoport

A Pénziigyi Osztaly élén osztalyvezetd all.

A Pénziigyi Osztalyon beliil két egység kiiloniil el:

. Gazdalkodasi Csoport
. Addcesoport

Az egyes csoportok koztisztviseli kdzvetleniil az osztalyvezets vezetése alatt 1atjak el
feladataikat.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a PH SZMSZ 1. szdmu melléklete
tartalmazza.

A Képviselo-testiilet altal engedélyezett 1étszam alapjan a jegyzd kiilon utasitdsban
allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszdmat.

A jegyzé a folyamatosan, vagy esetenként jelentkezd feladatok ellatdsara a belsd
szervezeti egységek dolgozdibdl allandd, vagy ideiglenes jellegli munkacsoportokat
hozhat [étre, illetve d&tmeneti jelleggel feladatokat, ligyintézét mas szervezeti egységbe
helyezhet 4t.

16.  Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A jegyzot a polgarmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
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16.2.

16.3.

16.4.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

18.1.
18.2.

18.3.

Az aljegyz6t a jegyz6 javaslatdra a polgdrmester nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Az aljegyzé felett az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6
gyakorolja.

A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat a jegyz6
gyakorolja.

A koztisztviselok kinevezéséhez, vezet6i munkakorre kinevezéshez, felmentéshez a
vezetdi munkakdr modositdsdhoz, valamint a jutalmazisdhoz a polgarmester
egyetértése szlikséges.

A szabadsagok kiadasa, a teljesitményértékelés, és a mindsités az altaluk vezetett
osztaly koztisztvisel6i tekintetében az aljegyz6 és az osztalyvezetd atruhdzott
munkaltatéi jogkore.

17.  Helyettesités rendje

A jegyzét az aljegyz0 helyettesiti.

A jegyz6 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakéri leirasokban
foglaltak szerint torténik. Az aljegyzd a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitasa
alapjan végzi.

A szervezeti egység vezetdjét a vezetd Aaltal kijelslt helyettes, vagy helyettesek
helyettesitik. A szervezeti egységek helyettesitési jogkorét a vezetdk utasitasa, illetve a
munkakdri eléirdsuk alapjan végzik.

Az egyes szervezeti egységeken belil a belsé helyettesitések rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A jegyzbnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott
munkakdri leirasok pontosan meghatarozzak:
- az adott munkakdrt helyettesit6 munkakoroket, valamint

- az adott munkakdr altal helyettesitendé munkakoroket.

A helyettesité felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellato felel6sségével.

18. A munkakori leirdsok jelentosége

A jegyz6 koteles elkésziteni az aljegyz6 €s az osztalyvezetd munkakori leirasat.

Az aljegyz6 ¢és az osztalyvezetd az altaluk vezetett osztalyhoz tartozé dolgozdk
munkakori leirdsanak meglétéért felelosek.

A munkakori leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor altal
ellatand6 feladatokat.
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19. A munkakorokhoz kapcsolodo felelosség

Adott munkakort betoltd dolgozd felelds a munkakorokhoz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszeril, jogszeri ellatasaért.

A munkaksrhz kapesolodo specidlis felelosségi szabalyokat, mint példdul kartéritési, leljes
anyagi feleldsségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakdr altal
ellatando feladatot leiro belsé szabalyzatok tartalmazzak.

20. A hatdskor gyakorlasanak médja, a kiadmanyozas rendje

Az egyes munkakdr esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzd, és a polgarmester kiadményozasi rendjére vonatkozd belsé szabalyozas hatirozza
meg.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozési joggal
rendelkez6 személy irhat ald.

A kiadményozasi jogokat a jegyz0 altal készitett kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

21.  Aziigyfélfogadas rendje

21.1. Az osztilyvezetok gondoskodnak arrdl, hogy a feladatkériikbe tartozd kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézok az éltaldnos tigyfélfogadasi idében a
munkahelytlikon tartézkodjanak.

21.2. A tisztségviselOk tigyfélfogadasi rendje:

Polgarmester, alpolgarmester: minden csiitértok 13 — 14 6ra kozott
Jegyz6: minden honap pératlan hétfjén 13 — 15 6ra kozott

21.3. A hivatal ligyfélfogadasi rendje:

hétfo 8.00 - 12.00 oréig és 13.00 — 16.00 6raig
kedd 8.00 — 12.00 éraig

szerda -

cslitortok 13.00 — 16.00 oraig

péntek 8.00 — 12.00 ¢6raig

A pénztar ligyfélfogadasi rendje:

hétfo 8.00 - 12.00 oraig
kedd 8.00 — 12.00 oraig
szerda 8.00 — 12.00 ¢6raig
csiitortok 8.00 — 12.00 ¢raig
péntek -

21.4. A Munka Torvénykoényve alapjan munkaviszonyban allék munkarendje egyedileg, a
munkakdri leirdsokban kerlilnek r6gzitésre.

21.5. Az onkormanyzati képviseldk €s a bizottsagok tagjai munkaidében korlatozéas nélkiil
jogosultak a Hivatalt felkeresni.
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21.6.

21.7.

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

23.1.

23.1.1.

Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral, vagy
veszéllyel jarna, az tigyfeleket munkaidében id6beni korlatozas nélkiil fogadni kell.
A hazassagkotések biztositasarol szombaton is gondoskodni kell.

Az ugyfélfogadas folyamatossagadrt és zavartalansagaért az osztalyvezetok felelnek.
22. A Hivatal munkarendje

A Polgarmesteri Hivatalban a heti munkaid6 40 ora. Az altalanos munkarend szerint a
napi munkaidd hétf6tdl csiitortokig 7.30 6ratol 16.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol 13.30
oraig tart (altalinos munkarend). A 7 éven aluli gyermeket nevelé koztisztvisel6k
véalasztasuk szerint az altalanos hivatali munkarendtél eltéréen az alabbi munkaid6
beosztasban is dolgozhatnak: hétf6tdl csiitortokig 8.00 oratél 16.30 oraig, pénteken
8.00 oratol 14.00 oraig.

A jegyzd, az aljegyzd és az osztalyvezetd szaméra a napi munkaiddn beliil a kotelez6
torzsmunkaidd hétfotol cstitortokig 9 6ratol 14 oraig, pénteken 9 6ratol 13 oraig tart.

A napi munkaid6bdl rugalmasan kezelheté fennmaradd idétartam ledolgozasa egy
hénapon beliil kételezo.

Osztalyonként jelenléti ivet kell vezetni.

A munkaidd kezdetekor és befejezésekor az osztaly dolgozdjanak a jelenléti ivet
kézjegyével kell ellatni, megjeldlve az érkezés, illetve a tavozas idépontjat.

A jelenléti ivbe be kell jegyezni a koztisztviselé szabadsdgénak napjait, hivatalos
kikiildetéseit, valamint a betegség miatti tdvollétet is. A betegség miatt a munkahelyt6l
tavol marad6 dolgozd betegségét haladéktalanul koteles telefonon, személyesen, vagy
hozzatartozoja utjan bejelenteni.

Hivatali ligyben valé tdvozast a dolgozd az osztilyvezetOnek koteles bejelenteni,
megjeldlve a visszaérkezés varhaté iddpontjat. Magéniigyben vald tavozas indokolt
esetben az osztilyvezetd, az aljegyz0 és az osztilyvezetd esetében a jegyzd
engedélyez.

23. A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasinak rendje
Bels6 kapcsolattartas:

A Kkoltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az {igyintézOk
egymadssal kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn az Ugyintézoknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
maésik ligyintéz6 muiikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kéotelezettségiik van.

A bels6é kapcsolattartds rendszeres formai a vezetdi értekezletek, illetve a zart
rendszer( belso levelezés, értekezletek.

Hivatali értekezletek rendje

23.1.1.1. Polgarmesteri vezet6i értekezlet

A polgarmester minden hétfén 8.00 drakor vezet6i értekezletet tart az alpolgarmester,
a jegyz0, az aljegyz0 és az osztdlyvezetd részvételével. Indokolt esetben rendkiviili
vezetdi értekezlet is tarthatd, amelyet kezdeményezhet az ok megjelolésével az
alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz0 és az osztalyvezetd is.
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A polgarmester tartés tavolléte esetén vezeldi ériekezletel az alpolgarmester, vagy a
jegyz0 vezeti.

23.1.1.2.

Jegyz6i vezetoi értekezlet

A jegyz0 sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezet6i értekezletet tart
az aljegyz0, az osztilyvezetd és sziikség szerint egyéb hivatali dolgozé részvételével
operativ feladatok meghatdrozasara és végrehajtasara, instrukciok adéasara, tovabba a
feladatok teljesitésének szdmonkérése céljabol.

23.1.1.3.

Apparatusi értekezlet

A jegyzd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a hivatal valamennyi
koztisztviseldjének apparatusi munkaértekezletet tart, amelynek keretében értékeli az
elmult iddszak tevékenységét, meghatirozza az elkovetkezendd iddszak f6bb
feladatait.

23.1.1.4.

Osztalyértekezlet

Az aljegyz0 és az osztalyvezetd a feladatok szétosztasara, informaciok tovabbitasara
sajat osztalyaikon — szlikség szerint — osztalyvezetdi értekezletet tartanak.

23.1.1.5.

Munkaértekezlet

Az osztilyok egymas kozott €s osztilyon beliil megbeszélést, értekezletet tartanak
sziikség szerinti idok6zonként.

23.1.2. Informacio és tajékoztatas

23.1.2.1.

1.

Az informacidnak két fajtajat kiilonboztetjiik meg:
Egyszerti, tajékoztat6 jellegli informacid (tovabbiakban: tajékoztatas)

2. Egy adott ligy érdemi eldontés€hez, lezérdsdhoz nélkiilozhetetlen informécio

23.1.2.2.

23.1.2.3.

23.1.2.4.

(tovabbiakban: érdemi informacid)

Osztalyon beliil a t4jékoztatds kozvetlen moédon, szoban torténik, de kivételes
esetben irasban is torténhet. Az érdemi informacid kérése és megadasa a konkrét
eset 6sszes koriilményeit mérlegelve szoban €s irasban egyarant térténhet.

Erdemi informéciot lehetSség szerint haladéktalanul, de legkésébb héarom
munkanapon belill meg kell adni és mellékelni kell az esetleg sziikséges iratokat
is.

A fentieknél hosszabb hatarid6 csak abban az esetben lehetséges, ha az érdemi
informécié megaddsdhoz valamilyen vizsgalatot, felmérést kell végezni, vagy
iratot kell beszerezni. Ebben az esetben az informacié megadasanak hatarideje a
vizsgalat befejezését, illetve az irat beszerzését kévetd hdrom munkanap.
Osztalyok kozott tdjékoztatas kérésére és adasara az osztily barmely dolgozdja
jogosult. A tajékoztatds szoban €s frasban egyarant torténhet, és az informaciot
lehetbleg azonnal meg kell adni.

Osztalyok kozott érdemi informécid kérése €s adasa irasban torténik, és erre csak
az osztaly vezetdje, illetve a koztisztviseld a vezetd jovahagyasaval jogosult.

Az érdemi informaciot lehetdség szerint azonnal, de legkésébb harom
munkanapon belill meg kell adni és mellékelni kell az esetleg sziikséges iratokat
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is. A fentieknél hosszabb hatarid6é csak abban az esetben lehetséges, ha az érdemi
informacid megadésdhoz valamilyen vizsgalatot, felmérést kell végezni, vagy
iratot kell beszerezni. Ebben az esetben az informacié megadasanak hatarideje a
vizsgalat befejezését, illetve az irat beszerzését kovetd harom munkanap.

23.1.2.5. A Halosagi ¢s Szervezési Osztaly  informacidszolgdllatasi kotelezellsége a
Pénziigyi Osztaly részére az alabbi esetekben all fenn:

a) telek adasvételi szerz6dés egy maésolati példanyat az alairast koveté 3 munkanapon
beliil,

b) haszonbérleti szerz6dés egy masolati példanyat alairast kovetd 3 munkanapon beliil,

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

d) barmilyen egyéb megallapodds, bevallas, vagy hatarozat — amelynek pénziigyi vonzata
van — egy példanyat az alairast kovetd 3 munkanapon beliil,

e) adasvételi szerzo6dés egy példanyat a szerzodés alairasat kovetd 3 munkanapon beliil,

f) onkorményzati tulajdont érintd barmilyen megdallapodas egy példanyat az alairast
kovetd 3 munkanapon beliil,

g) gazdaségi tarsasag alapitd okiratdnak és cégbirdsagi hatarozatanak egy példanyat,
amennyiben az 6nkorményzat tagja a gazdasagi tarsasagnak, az irat beérkezését kdvetod
3 munkanapon beliil,

h) barmilyen birésagi hatarozatot, amely valamilyen forméban érinti az tnkormanyzat
gazdalkodasat, tulajdonat, a beérkezést kovetd 3 munkanapon beliil,

i) keresetlevél egy masolati példanyat, amennyiben a per az Onkormanyzat
gazdalkodasat, tulajdonit barmilyen formdban érinti, a keresetlevél elkiildésével
egyidejiileg 4t kell adni a Pénziigyi Osztalynak,

7) népjoléti hatédskorben hozott hatarozatok,

k) gyermek- és ifjusagvédelmi hataskorben hozott hatarozatok,

) gyamiigyi igazgatasi hatdskorben hozott hatarozatok,

m)teriilet megosztassal, vagy valtozéassal kapcsolatos anyagok,

n) hagyatéki leltar.

23.1.2.6. A Pénziigyi Osztadly informacidszolgaltatisi kotelezettsége a Hatosagi és
Szervezési Osztaly részére az alabbi esetekben all fenn:

a) 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 kovetden 8 munkanapon beliil koteles erre az esetre, a
szerz8désben foglaltak tigyében intézkedni.

b) Kozteriilet hasznalati dij fizetésének elmulasztasa esetén a fizetési hatdridé lejartat
kovetd 8 munkanapon beliil felhivja a Hatosagi és Szervezési Osztalyt a sziikséges
intézkedések megtételére.

c) A kiutalt pénzbeli ellatasokrol negyedévente, a targyhonapot kovetd 15. napig, az
egyéb szocidlis tAmogatdsokrol igény szerint a megkereséstol szamitott 8 napon beliil
kozli az adatokat.

d) A Magyar Allamkincstaron keresztiil torténd allami timogatasok visszaigényléséhez a
szlikséges pénzforgalmi adatok kozlése.
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A Hatosagi és Szervezési Osztaly informdcioszolgaltatasi kotelezettsége minden

szervezeti egység felé:

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

- a testlilet és Dbivzottsagok hatarozatarél kivonatot ad az ilést kovetd 3
munkanapon beliil az érintett osztalynak.

23.2. A Hivatal kiils6 kapcsolatai

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel, tars
koltségvetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

A kiilsé kapcsolattartas is megvaldsulhat elektronikus levelezés alkalmazasaval, illetve a zart
iktatasi rendszeren keresztiil.

23.2.1. A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell 4linia:
- a polgarmesterrel, az alpolgarmesterrel,
- a képviseldkkel és
- a bizottsagi tagokkal.
A jegyzé feladata, hogy az elobbiek munkdjénak segitésére folyamatos vagy alkalmi
jelleggel koztisztviseloket jeldljon ki.

23.2.2. A Hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti €s bizottsagi tilések:
- meghivoinak elkészitésérol,
- igény szerint az el6terjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyzbékonyveinek elkészitésérol,
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.
23.2.3. A jegyz0 a Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- allami szervekkel, hatosdgokkal,
- a megyei, valamint a kérnyékbeli telepiilések jegyzdivel,
- a telepiilés ellatasat biztosité onkormanyzati intézmények vezetdivel,
- a kézszolgaltatasokban kozremikodo egyéb szervekkel,
- a teleplilésen mkodo, az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

23.2.4. A Hivatal kapcsolatot tart mas hivatalos szervekkel. A kapcsolattartds modjait e
tekintetben a vonatkozo6 jogszabalyok hatdrozzak meg.

23.2.5. A Hivatal kapcsolatot tart a lakossaggal, illetve a telepiilésen tevékenykedd
szervezetekkel. A fontosabb hireket, informacidkat a hivatal megjeleniti
hirdet6tablajan, valamint az 6nkormanyzat honlapjan.

24.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgalatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL. térvény szerint a kdvetkezd
okokbol keletkezhet:
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- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben
/3.§ (1) a)/,

- a kozszolgélatban 4ll0 személy (Onalléan vagy (estiilel tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/,

o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
o Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és
o Onkormanyzati pénziigyi tAmogatdsok tekintetében,

- a kozszolgalatban 4llo6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati timogatasrol valé dontésre
iranyul6 eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d/,

- a kozszolgalatban allo személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult dallami vagy Onkormanyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgdalata vagy a felhaszndlassal vald elszdmolds soran /3. § (1) e/,

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

A Hivatal vagyonnyilakozat-tételi kotelezettséggel rendelkez6 munkakdreinek
felsorolasat a PH SZMSZ 2. szdmu melléklete tartalmazza.

25.  Iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szoldé 335/2005. (XI1.29.) Korményrendelet 3. § (3), 27. § ¢)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjdn — az aldbbiak szerint
keriilnek megéallapitasra.

25.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgarmesteri Hivatalban keletkezett iratok kezelése, felligyelete a Tiszakécske Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal 113/2019. (VIL25.) szamu hatdrozattal
jovéhagyott Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak
alapjan torténik.

25.2. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el.

A jegyz0 tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének jogkorét az aljegyz6 gyakorolja.
A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasanak szabalyat a Polgarmesteri
Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata hatarozza meg.

26. Belso ellendrzés

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az aldbbiak szerint
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rendelkezik a bels6d ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellenérzést végzd személy
jogallasanak, feladatdnak meghatarozasarol:

26.1. A belsd ellendrzési kitelezettség

A Polgarmesleri Hivatal kiteles megszerveznl és gondoskodni a vonatkozé jogszabdlyok,
valamint az elkészitett Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv altal meghatarozott el6irdsok szerinti
bels6 ellenérzésrol.

A bels6 ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikddtetésérdl — az allamhéztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

26.2. A belsé ellenorzési tevékenységet ellaté személy jogallasa
A belsé ellendrzési tevékenységet fliggetlen belsé ellendri szakérté személy megbizési
szerzOdés keretében latja el.

A belso ellendrzést végzd személy:
- atevékenységét a jegyzOnek kdzvetleniil alarendelve végzi,
- ajelentéseit kozvetleniil a jegyzOnek kiildi meg.
A jegyz0 koteles biztositani a belsé ellenér funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilonosen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) azellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) azellenérzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe t61ténd bevonas tilalma — kivéve a
tanacsadast.

A belsé ellendrzés fliggetlenségét Dbiztositd szervezeti felépitést a Bels¢ Ellendrzési
Kézikonyv, valamint a jelen Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belso ellendrzést végz6 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 dolgozdja koteles
szoban vagy irasban informéaciot szolgaltatni.

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

- mindsitett adatot, {izleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
tekinthet, azokrol maésolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hitrahagyasa mellett —
atvételi elismervény ellenében — atvenni, tovabba
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- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eléirdsok betartdsaval.

26.3. Az ellatando feladatok

A belsd ellendrzés soran el kell végezni a bizonyossagot add tevékenységet és a tanacsado
tevékenységet.

26.4. A bels6 ellenérzés bizonyossigot adé tevékemysége sorin végzendd
ellenérzések

A belso ellendrzési tevékenység sordn:

- szabéalyszer(ségi ellendrzéseket,

- pénziigyi ellenérzéseket,

- rendszerellenOrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba
- informatikai rendszerellenérzéseket
kell végezni.

26.5. A belsé ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A bels6 ellendrzést végzo személy munkajat:

- avonatkoz6 jogszabalyok,

- aminiszter altal kézzétett mddszertani Gtmutatdk,

- anemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozd standardok, valamint
- aBels6 Ellendrzési Kézikonyv

szerint végzi.

27. Belso kontrollrendszer

27.1. A koltségvetési szerv vezetdje a mikddés folyamatira és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontroll
rendszerét az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kézzétett mddszertani Gtmutatdk
figyelembevételével.

27.2. A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiilé - megfeleld
—  kontrollkérnyezet,
— integralt kockézatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informacids és kommunikacios rendszer, €s
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

273 A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
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—  a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kovetelményeivel,

- az eszkozokkel €s forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhassnalasta,

- megfelelé, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mitkodésével kapcsolatosan, és

- a belsdé kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabadlyok  végrehajtasra  keriiljenek a  moédszertani  Utmutatdk
figyelembevételével.

27.4. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktiira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathaté a human erdéforrés kezelés.

27.5. A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikodletni a szervezelen beliil, amelyek bizlositjak a rendelkezésre allo
forrasok szabdlyszeri, szabdlyozott, gazdasidgos, hatékony ¢és eredményes
felhasznélasat.

27.6. A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mlikodési
folyamatainak leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informacids
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

27.7. A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének
rendjét, valamint kételes kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

27.8. A koltségvetési szerv vezetdjének a Kkontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utélagos €s
vezet6i ellendrzést.

27.9. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és bels6é ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1. melléklet szerinti nyilatkozatban a koltségvetési
szerv vezetdje koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

27.10 A Hivatal a belsd kontrollrendszer megfeleld miikidtetése érdekében:

° a kontrollkornyezetet képezd szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgdlja,
aktualizdlja,

° integrdlt kockdzatkezelési rendszert mitkodtet melynek keretében évente elvégzi
a belsé kontrollrendszer szabdlyzat alapjin az integrdlt kockdzatelemzést,
JSelmérve a korrupcios kockdzatokat is,

° évente korrupcioellenes képzést tart,

° az informdcios és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjin
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Jolyamatosan teljesiti az Infotv. 1. mellékletében meghatdrozott kizzétételi
kotelezettseget,

° a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjin
teljesitményértekelési rendszert mitkidtet,

° a hkontrolltevékenységek gyakorlisa sordn a gazdilkoddsi szabdlyzatban
JSoglaltak szerint jdar el, ill. lehetoség szerint mindig alkalmazza az tin. négy
szem elvét.

Zaro rendelkezés

E szabalyzat 2023. augusztus 1. napjan 1ép hatdlyba.

E szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatilyat veszti a Tiszakécskei Polgarmesteri
Hivatal Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilletének a 71/2017. (V.25.)
Onkormanyzati hatérozatdval jévahagyott, és a 70/2018. (VI.28.) Onkormanyzati
hatérozatdval, a 28/2020. (I1.27.) O6nkorméanyzati hatarozataval, és a 294/2022. (XII.15.)
onkormdanyzati hatdrozatdval modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Tiszakécske, 2023. julius 27.

Téth Janos Gombosné dr. Lipka Klaudia
polgarmester jegyz6
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