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Szervezeti €s miikdési szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a polgar-
mesteri hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalma-
zottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az dllamhaz-
tartasrol sz9lo térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal vezetdire és dolgozdira, sza-
mukra a jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatés-
kori, szervezeti és mlikddési eldirasok alkalmazasara.

2. A Hivatal miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal létrehozasarél a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva, hogy a képviselo-testiilet az
onkormanyzat miikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartozo tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt vagy kozos onkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal kézremiikodik
az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd egylittmlikodésé-
nek osszehangolasaban. A Hivatal alapit szerve Kunhegyes Véaros Onkormanyzata.

A Hivatal:
Torzskonyvi azonositoé szama: 410074
Alapitéi okirat kelte: 2015.12.17.
Alapitdi okirat szama: 2959-1/2015/KVO
Alapités id6pontja: 2000.11.30.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miik6dését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a jegyz6 4ltal
kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakéri leirasok hatarozzak meg.

3. A Hivatal tevékenységének meghatarozasa

Hivatal neve: Kunhegyesi Polgadrmesteri Hivatal

Székhelye: 5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 1.

Létrehozasarol rendelkezd képvisel§-testiileti hatarozat szdma: 181/2000.(X1.30.) Kt. hatédro-
zat

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl szo6l6

2011.évi CLXXXIX. torvény [a tovabbiakban: Motv.] 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgar-
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Szervezeti és mitkdési szabalyzat

mesteri Hivatal ellatja az dnkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegy-
zbfeladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasival kap-
csolatos feladatokat, segiti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodését. A Polgarmesteri
Hivatal kézremiikddik az 6nkormanyzatok egymas k6zotti, valamint az allami szervekkel tor-

ténd egylittmilkddésének 6sszehangolasaban.

Az dnkormanyzat allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa;

841105 | Helyi 6nkormér_1yzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

| Az 5nkormanyzat alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti felsorolasa:

011130 |Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 | Ado6-, vdm- és jovedéki igazgatas

013350 | Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggylilési, Snkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolédo
tevékenységek

016020 | Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 | Allampolgarsagi iigyek

016080 |Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

1044310 '_Epitésﬁgy igazgatasa

[ 066020 | Véros-, kbzséggazdasagi egyéb szolgaltatasok

081030 | Sportlétesitmények, edzétaborok mkodtetése fejlesztése

081041 | Versenysport- €s utanpoétlasi-nevelési tevékenység és tamogatasa

081061 |Szabadidds park, flird6 és strandszolgaltatas
083020 |Konyvkiadas
083030 |Egyéb kiaddi tevékenység

106010 | Lakoingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése
|

109010 : Szocilis szolgaltatasok igazgatasa

A Hivatal illetékessége: Kunhegyes varos kdzigazgatasi teriiletére terjed ki.

6 Kunhegyesi Polgdrmesteri Hivatal



Szervezeti és mlik6dési szabalyzat

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabélyozé}o%szabély

1 | kdzszolgalati jogviszony | a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011, évi CXCIX. tdr-

vény

2 | munkavaéllaléi jogviszony | a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

3 | kozalkalmazotti  jogvi- | a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. tor-

| .
szony vény

4 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

A viéllalkozasi tevékenységei aranyainak fels6 hatara a Hivatal kiaddsaiban: A Hivatal vallal-

kozasi tevékenységet nem végez.

3. A Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szamla szama : 11745145-15733005-00000000

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt. Kunhegyesi Fidkja
5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 4.

Az iranyit6 szerv altal a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kdvetkezok:

Kunhegyes Varos Onkormanyzata,

Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bélcséde és Konyha,

Kunhegyes Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény,

Kunhegyesi Mikro-térségi Szocialis Tarsulas,

Kunhegyesi Mikro-térségi Szocialis Intézmény,

Kunhegyesi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

Abédszaldk-Kunhegyes K6z0s Szennyvizkezel$ Tarsulas.

. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal tevékenysége a képviselo-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseldi munkaja ered-
ményességenek elosegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
elokészitd, szervezd, végrehajto, ellendrzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.
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Szervezeti és miikddési szabélyzat

a) Kunhegyes Varos Onkorményzatanak képviseld-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag elokésziti az Snkormdanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testiileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzé-
sét,

— ellatja a KépviselO-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikédéséhez sziikséges ligy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészi-
tését végzi,
— a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a

bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képvisel6k munkdjanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlésat,

— koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremlkodik a képviselok tajekoztatdsanak megszervezeésében.

d) A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

— a nemzetiségi dnkormanyzatok kérésére biztositja a Képviselo-testiilet miikodési fel-
tételeit, €s ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségviselOk munkajaval kapcsolatban:
— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviselOi tevékenységet segiti.

f) A Kunhegyes Varos Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellen6rzési fel-
adatok ellatasdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenorzési feladatok ko-
rében ellatando:
— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

— beruhézas, felljitas eldkészitése, bonyolitasa,
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Szervezeti és miikddési szabdlyzat

— belsé gazdalkodas szervezése, belso 1€tszam- €s bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szadmviteli munkajanak iranyita-
sa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

a Kunhegyes Varos Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyondaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A KépviselO-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segité feladat-
koroket (sajto, nemzetkozi tigyek) lat el.

i) A Képvisels-testiilet altal killonbdz6 szervekbe, szervezetekbe a Kunhegyes Varos Onkor-
manyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatdsukat — 1gény szerint — meg-
szervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

j) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, mas allamigazgatasi,
onkormaényzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

k) A miikodés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

1.1. A Hivatal alaptevékenységei:

A Hivatal tevékenységét alapvetden az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve dgazati jogszabalyok
hatarozzak meg. A jogszabaly megjeldlésénél, amennyiben a Motv-en kiviil més torvény is
meghatéroz feladat ellatasi kotelezettséget azok a tablazatban feltiintetésre kerliltek.

Alaptevékenységek
' Kormanyzati funk-
cio Kormanyzati funkcio megnevezése
sZAma _
Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgata-
| 011130 si tevékenysége
| 011220 Ado-, vam- és jgveaéki i_gazgatés o
| 013350 Az 6nkoaény_zati vagyonnal valé g gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Orszaggylilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
016010 kapcsolodé tevékenységek
1016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
; 016030 Allampolgérsagi ligyek
016080 o | Kiemelt allami és Onkormanyzati rendezvények . - B
| 044310 Epitésiigy igazgatasa o
[ 066020 Viros-, kizséggazdasagi egyeb szolgaltatasok :
081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikodtetése fejlesztése ﬂ
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Szervezeti €s miitkodési szabalyzat

081041 | Versenysport- és utinpotlasi-nevelési tevékenység s tamogatasa

081061 N Szabadid6s park, flirdd és strandszolgaltatas

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység
106010 Lakoingatlan szocialis céli bérbeadasa, izemeltetése

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa B

A Polgarmesteri Hivatal ellatja az Métv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban szamara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi énkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi
Onkormanyzat) bevételeivel és kiadadsaival kapcsolatban a tervezési, Gazdasagi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatok ellatisarol.

1.2. A Hivatal rendszeresen elldtott vdllalkozdsi tevékenysége(i)

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.3. Gazdadlkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

A Hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szava-
zatelsObbségi) jogokat nem gyakorol.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal szervezeti felépitését az 1. szdmu melléklet (szervezeti dbra) tartalmazza.
A Hivatal foglalkoztatotti 1étszamat a mindenkori koltségvetési rendelet tartalmazza.

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Gazdasagi Osztaly latja el. A gazdasagi
szervezet a Hivatal, illetve — a munkamegosztés és a felelosségvallalas rendjérol sz6l6 megal-
lapodas szerint — a hozzé rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a gazdalkodas meg-
szervezéséért €s iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok telje-
sitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos szervezeti egység.

a) A Hivatalnal a gazdasagi szervezet vezetdje Szoboszlai Hajnalka egyben a Gazdaségi Osz-
taly osztalyvezetdi munkakor betdltdje.

A Hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott létre.

A Hivatal a kovetkezd szervezeti egységekre tagolodik:

Torzskari Osztaly
Gazdasagi Osztaly (gazdasagi szervezet):

- Addcsoport
- Koltségvetési csoport
- Kiskincstari csoport
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- Vagyongazdalkodasi csoport
Titkarsagi és Hatosagi Osztaly
Igazgatasi csoport

Belsé ellendr: Az Aht. 70. §-aban rogzitettek alapjan a belso ellenérzés kialakitasardl, megfe-
lelé miikddtetésérol és fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni. A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyos-
sagot adod €s tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mitkodését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rend-
szerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzott szerve-
zet iranyitasi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat. A hivatal a bels6 ellenérzési fel-
adatokat a képesitési el6irasoknak megfeleld belsé ellendr utjan megbizasi jogviszony kereté-
ben latja el. A belsd ellendr tevékenységét a Belsd Ellendrzési Kézikdnyv, a Képviselbtestiilet
altal évente jovahagyott ellendrzési terv, a jegyzo altal kiadott ellenérzési program alapjan
végzi.

2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy a Hivatal feladatait zavartalanul €s zokkendmentesen lathassa el a kdvetelmé-
nyeknek megfelelden.

A GAZDASAGI osztily (gazdasdgi szervezet) feladatai:

a) Koltségvetéssel, onkormanyzat és intézményei miikdésével, fejlesztésével kapcsola-
tos feladatok:

— Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak elékészitése.

— Eléiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyil-
vantartas vezetése.

— Likviditas biztositésa, hitelekkel kapcsolatos tigyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel
kisérése.

— Allamhaztartasi torvény altal eldirt adatszolgaltatds és beszamolasi kotelezett-
ség teljesitése.

— A Hivatal és a hozzé rendelt koltségvetési szervek miikddéséhez kapcsolodd
gazdasagi események kényvelése.
— Az osztaly munkajdhoz kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése.

— Eszko6znyilvantartas.

— Kozponti koltségvetéstol kapott tamogatasok igénylése, év kézben lemondas és
pétigénylés tigyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok ellatdsa sordn szorosan
egylittmiikddik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, és a timogatast ny;to
szervezetek képviseldivel.
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— Szerzbddések nyilvantartésa.

— Hazipénztarak kezelése (Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek tekin-
tetében is).

— Kimend szamlak készitése.
— Vizikézmi Tarsulatoktol atvett feladatok teljes kori tigyintézése.

— Adatszolgaltatisok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék,
és egyéb jogszabaly altal eldirt szervezet felé.

— Segélyekkel, szocialis tdimogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

— Kapcsolattartds az énkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsa-
sagokkal.
— Munkaltatoi intézkedések elokészitése, végrehajtasa.

— Nem rendszeres kifizetések szdmfejtése €s feladasa, tdvollét- és valtozdbér je-
lentes, biztositotti bejelentések elkészitése €s tovabbitasa a Magyar Allam-
kincstar felé.

— A Hivatal dolgozoéival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos ligyek inté-
zése.

— Munkatigyi feladatok cllatasa a Hivatal és a hozza rendelt k&ltségvetési szervek
tekintetében. Megbizasi szerzodések elkészitése.

— Bankszamlan t6rténd pénzforgalom bonyolitasa.

— Vagyonkezelés, vagyonhasznositds soran a kunhegyesi 6nkormanyzati térzsva-
gyon illetve iizleti vagyoni korre javaslattétel, vagyonleltar készitésében rész-
vétel, vagyonnyilvantartissal kapcsolatos egyeztetés,

— Koézremiikddés minden egyéb feladatban, mely az dnkormanyzat miikédéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolédd adminiszt-
rativ vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény
vagy osztaly feladatellatasdhoz.

— Ellatja a Kunhegyesi Polgarmesteri Hivatal kézszolgélati szabalyzatdban fog-
lalt feladatokat.

— Elkésziti a koltségvetési szervek elemi beszamoldjat.

— Folyamatosan aktualizalja a feladatk6rével kapcsolatos szabalyzatokat.

b) Onkormanyzati adéhatésagi feladatok:

— Az onkormanyzat altal megéllapitott helyi adokkal és a gépjarmiiadoval, bir-
saggal, késedelmi potlékkal kapcsolatos teljes kor( ligyintézés. Ezen beliil:
éves kivetések, éven beliili valtozasok elkészitése; éves bevallasok, bejelentke-
zések feldolgozésa. Pénzforgalom konyvelése, hatralékok behajtdsa. Negyed-
éves, éves zarasi munkak végrehajtasa.

— Hatosagi, vagyoni, ado- €s értékbizonyitvany készitése.

— Meéltanyossagi ligyek eldkészitése elbirdlashoz.
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— Adok modjara behajtandd koztartozasok behajtasa, kapcsolattartas a behajtast
kérdvel. Jellemzden a kovetkez6 esetekben: szabalysértés; helyszini birsag; al-
lam altal megel6legezett gyermektartasdij; kézmiifejlesztési érdekeltségi hoz-
zajarulds; foldhivatali igazgatasi dij; vizgazdalkodasi hozzajarulds; halvédelmi
birsag; parkolasi dij; kozigazgatasi birsag, jogtalanul igénybevett GYES,
GYED, csaladi pétlék; Munkatigyi Kozpont altali képzési tamogatas; mas on-
kormanyzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

Az TITKARSAGI és HATOSAGI osztdly feladatai:

a) Ellatja a képviselo-testiilet, a Bizottsagok miikddésével Osszefliggd adminisztracios
feladatokat.

b) Kézremiikddik a képviseld-testiileti eloterjesztések, hatirozatok elkészitésében.

a) Kozremiikodik a rendeleteknek, hatarozat-kivonatoknak a felels személyekhez tor-
ténd eljuttatasaban,

c¢) Gondoskodik a testiilet altal alkotott rendeleteknek a nemzeti jogszabalytar elektro-
nikus feliiletére torténd feltdltésérol.

d) Fenti feladatokat a nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében is ellatja.

e) Onkormanyzati Hivatal informatikai rendszerének szervezését, tervezését, kiépitését,
fenntartdsat és fejlesztését végzi,

f) Kozponti iktatast végez az ASP Irat szakrendszerben, kdzremiikodik az iratok selej-
tezésében, levéltarnak vald atadasaban

g) Ellatja a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényekbol és azok végrehajtasi rendeleteib6l, tovab-
ba az énkorményzati rendeletekbdl ad6dé feladatokat kiilonssen pénzbeli és termé-
szetbeni, rendszeres €s atmeneti ellatasok elbiralasakor.

h) Ellatja az onkorményzat altal fenntartott szocidlis és gyermekvédelmi intézmények
létesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval, miikodésével, ellen6rzésével, kapcsola-
tos fenntartéi feladatokat. Ennek keretében kiilondsen: statisztikai adatokat gydijt,
segiti az intézményekkel kapcsolatos 6nkormanyzati dontések végrehajtasat, figye-
lemmel kiséri a szakmai feladatok koordinaldsat, segiti az intézményi dokumentu-
mok, szabalyzatok torvényességi vizsgalatat, kozremiikodik a varosi szintli koncep-
cidk megalkotasaban, vizsgdlataban, eldsegiti a kapcsolattartast a szakmai intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési célu osszejovetele-
ken.

1) A nemzeti kdznevelésrol sz016 térvény végrehajtasarol szolo jogszabalyban foglal-
taknak megfelelden a sziild nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos
helyzet fennalldsat, arrél Osszesito statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megje-
161t id6pontig (adott év oktober 31. napjaig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-
ben torténo adatrogzitést a jogszabalyban megjelolt idopontokig végrehaijtja.

J) Miiszaki nyilvantartasokat vezet,

k) A jegyzd hataskorébe tartozé miszaki tartalmu tigyekben hatdsagi bizonyitvanyok,
utkezeldi, nyilatkozatok szakhatosagi allasfoglalasok, tajékoztatasok kiadasa.

Kunhegyesi Polgarmesteri Hivatal 13



Szervezeti €s mikddési szabalyzat

1) A polgarmester hataskorébe tartozé telepiilésképi bejelentések kezelése, mas szervek
elott folyo eljarasokban tulajdonosi hozzajarulasok kiallitasa.

m)Vizjogi hatosagi feladatok teljesitése.

n) A munkaterv szerint, illetve a beérkezd kérelmek alapjan a bizottsagi elnokok egyez-
tetésével gondoskodik a bizottsagi el6terjesztések, hatarozatok elkészitésrol.

0) Az mtézmények altal készitett adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi be-
szamolokat 6sszegylijti és elemzi.

p) Egészségiigyi szakteriilettel, ellatdssal kapcsolatos feladatok:

elokésziti az dnkormanyzat szamara kételezd, egészségligyi ellatassal kapcsola-
tos onkormanyzati dontéseket, részt vesz a dontések végrehajtasanak ellenbrzé-
sében,

koordinéciés feladatokat lat el az egészségiigyi ellatdsban részt vevd egyéb
szervekkel (Korményhivatal szakigazgatasi szervei)

koordinécios feladatokat 14t el az egészségiigyi praxisok, és az dnkormanyzat
kozott,

figyelemmel kiséri a haziorvosi ellatasokra vonatkozd szerz6dések
hatalyosulasat,

elékésziti az 0j illetve a modositd szerzddéseket,

q) Kulturalis — kdznevelési és egyéb intézményekkel kapcsolatos feladatok:

koordinalja az 6nkorméanyzat mivel6dési-, kdznevelési intézményeivel, kap-
csolatos dontéseit, ellendrzi azok végrehajtasat,

fenntart6i iranyitassal kapcsolatos feladatok elokészitése, ill. feliigyelete az
6vodai nevelés ellatasaval kapcsolatosan,

kozremiikodik a koznevelési, kozmiivelodési, kozgyljteményi, tevékenysége
torvényességi felligyeletének gyakorlasaban,

koordinacids feladatot 14t el a Karcagi Tankeriileti Kézpont, a Karcagi Szak-
képzési Centrum és az 6nkorményzat kozott,

koordinéciods feladatokat 14t el egyes kozmiivelodési feladatokban,

ellatja a hivatal és az egyhazak k6z6tti koordinaciot,

r) Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok:

A jegyz6 altal meghatarozott mértékben €s modon ellatja a valasztasok, nép-
szavazdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat.

s) Portaszolgalat biztositast feliigyeli.

Az IGAZGATASI csoport feladatai:
t) Ellatja:

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

a kereskedelemrdl;
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— a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalya-
irdl;
— anem Uzleti célu kdzosségi, szabadidos szallashely-szolgaltatasrol;

— a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-tizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol,

— avasarokrdl, a piacokrdl, és a bevasarlokdzpontokrol,

— zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérdl,

— aszerencsejaték szervezésérol;

— a Nemzeti Adé- és Vambhivatal szerveinek hataskorérol és illetékességérol,

— az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és ellenérzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol;

— a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatod
egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedé-
lyezés rendjérdl €s a bejelentés szabdlyairdl,

— az élelmiszerlancrdl és hatosagi feliigyeletérol,;

— az élelmiszerlanc feliigyeletével Gsszefiiggd birsadgok kiszamitasinak modjarol
és mértekérol;

~ a parlagfii elleni kozérdek{i védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, il-
letve a kdzérdekil védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részle-
tes szabdlyairol;

— améhészetrdl, a méhallomanyok védelmérdl €s a mézelé méhek egyes betegsé-
geinek megeldzEsérdl és lekiizdésérol;

— aveszélyes allatfajokrol és egyedeik tartasanak szabalyairol,
— az allatok védelmérol és kiméletérol;

— atelepiilési dbnkormanyzat jegyzOjének az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos
egyes feladat- és hataskoreirdl,

— akedvtelésbdl tartott allatok tartdsarol és forgalmazasarol,

— a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol;

— a fas szara novények védelmérol;

— Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellatja,

— atalalt dolgok vonatkozasaban a polgari térvénykonyvrol;

— az anyakOnyvi eljardsrdl, a hagyateki eljarasrol és a polgari térvénykonyvrél
sz6l6 jogszabalyokbdl, valamint az egyes kapcsolédd onkormanyzati rendele-
tekbol adédoé feladatokat.

a) Ellendrzi, figyelemmel kiséri:

— a véaros kozteriileti rendjére, tisztasagara vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt
eloirasok végrehajtasat;

— akozteriileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabalyszeriiségét.
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A TORZSKARI OSZTALY feladatai:
b) Eves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizdldsa.

¢) Részvétel a palyazatok kidolgozasiban, bonyolitasdban, részvétel, kapcsol6dé hirde-
tések elokészitésében,

d) Az osztaly feladat és hataskorébe tartozo bizottsagi illetve képvisel6-testiileti elbter-
jesztések elkészitése Kunhegyes Varos Onkormanyzata szamara, részvétel a dontések
végrehajtasaban,

e) Kozremiikodés a kdzbeszerzéssel kapcesolatos helyi szabalyozas elokészitésében,
f) Kunhegyesi kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban val6 kdzremiikodés,

g) Polgarmester és a jegyzd napi munkavégzését eldsegitd feladatokat 1at el,

h) Képviselo-testiileti és bizottsagi iilések eldkésziti,

1) Képviselo-testiileti €s bizottsagi tilések jegyzokdnyveit elkésziti,

J) Kozremiikodés sziikség szerint a képviseld-testiileti és bizottsagi jegyzOkdnyveknek,
az dnkormanyzat rendeleteinek, hatdrozatainak nyilvantartasaban, az onkorméanyzati
rendelet kihirdetésében, a jegyzOkonyveknek, rendeleteknek feliigyeleti szervhez
clektronikus formaban torténd tovabbitasaban,

k) Onkorményzati rendeletek, hatarozatok nyilvéntartasat végzi,

1) Ellatja a civil szervezetek pénziigyi kereteire beérkezett palyézatok elbiralasaval kap-
csolatos elokészito feladatokat.

m)A sporttal kapcsolatos helyi irdnyitasi feladatokat végez.

n) Kozremiikddik a sporttevékenység Osszehangoldsaban, valamint a helyi testnevelési
¢s sportfeladatok meghatarozasaban.

0) Segiti a varos teriiletén miikddo testnevelési, didk- és szabadidésport, valamint ter-
mészetjard szervezetek, sportegyesiiletek, sportkorok tevékenységét.

p) Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozo versenynaptart €s szabadid6s programok
tervét, figyelemmel kiséri ¢€s igazolja a koltségvetési rendeletben e célra biztositott
keret felhasznélasat.

q) Részt vesz a sportesemények megszervezésében, koordinalasaban.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

A kapcsolattartds mddja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetlink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
nal a kapcsolattartds rendje a kovetkezok szerint mikodik.
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3.1. A Hivatalon beliili kapcsolattartds modja
Funkcionalis:

— belsé szervezeti egységekkel térténd kapesolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiil¢ feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonal megoldasat. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megelozden egyeztetési kotelezettségilk van. Az egységek segitik
egymas munkdjat hatariddre torténd adatszolgaltatassal, az egységre harulé felada-
tok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten ¢és iigyintéz6i szinten
egyarant létrejohet, a kapcsolat formdajat az aktudlis feladat hatdrozza meg. A
munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, id6pont egyeztetéssel, stb. Az egymasra épiil6
munkafolyamatokat végzék folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak, amennyi-
ben jogszabalyok, illetve a bels6 eljarasi rend elbirja az egyeztetéseket irasban
rogzitik.

— vezetdk és alkalmazottak kdzotti kapesolattartas:

A vezetbk (polgarmester, jegyz0, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgo-
z0) és a Hivatal alloményaba tartozo, vagy egyéb médon foglalkoztatott (Pl: meg-
bizasi szerzodés) dolgozdk a folyamatos kapcsolattartisért azonos feleldsséggel
tartoznak. A folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a ve-
zetd napi kapcsolatban 4ll a dolgozoval, barmikor informaciot kérhet személyesen,
telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjan a
vezeto és dolgoz6 kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok megha-
tarozasa megtortént.
Tanacskozasi:

— vezetdi értekezlet:

A polgarmester és a jegyzo terv szerint vagy sziikség esetén vezetdi értekezletet
tart az 1doszerli 6nkormanyzati, hivatali, polgarmesteri miikédéshez kapcsolodd
egyes feladatok meghatarozasara, instrukciok adésara, tovabba a feladatok teljesi-
tésének attekintése céljabol. A vezetdi értekezlet résztvevdit a polgarmester €s a
Jjegyz6 allapitja meg. Az értekezlet idopontjardl az érintetteket tajékoztatni kell,
akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetdi érte-
kezlet feladata, hogy tdjékozodjon a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdssé-
gek munkajardl, tovabba az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése. Az értekez-
letr8]l emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelolni az esetleges dontések, allas-
foglalasok végrehajtasaért felelds szemeélyeket, a végrehajtas hataridejét.
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— dolgozoi értekezlet:

A Hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
Osszdolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal va-
lamennyi 8- és részfoglalkozasu dolgozojat. A jegyzd az 6sszdolgozoi értekezle-
ten beszamol a Hivatal eltelt idoszak alatt végzett munkajardl, értékeli a Hivatal
programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakdorilménye-
inek alakulésat, ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait. Az értekezlet napirend;jét
a jegyzo allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok vé-
leményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt
kapjanak.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, ér-
dekvédelem) lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkajaban részt ve-
gyenek. Az érdekképviseleti vezetd a Hivatal vezetésével eldre egyeztetett id6-
pontban tanacskozhat. Az érdekképviselet tagjai altal egyes ligyekben megfogal-
mazott allaspontot a Hivatal vezetésével egyezteti, melyr6l jegyzOkonyv késziil.
Ennek tartalmat a tagsaggal ismertetni kell.

3.2. A Hivatalon kiviili kapcsolattartias modja

Funkcionalis:

— palyazat készitokkel térténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzoédésben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
riilhet sor. Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a szervezeti egység vezet6jének
egyidejii tajékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személye-
sen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalmardl a szervezeti egység vezetdje a vezetdi
értekezleteken beszamol.

adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

A Hivatal bels6 szabalyzataiban meghatarozott modon és idében, az erre felhatal-
mazott dolgozé utjan kételes a jogszabdlyok betartdsa mellett adatszolgaltatast
(MAK, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl.:
ASZ cllenérzés), abban az esetben a jegyzé jeloli ki az adatszolgaltaté személyét,
aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

Tandacskozasi:

A Hivatal dolgozéi az tigyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken részt venni és azokon
a dontést eldsegiteni, az dnkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok mara-
déktalan betartasa mellett:

bizottsagi tiléseken valé részvétel;

képviseld testlileti tiléseken valo részvétel;

szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel,
intézményekkel torténd egyeztetések;
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4. A szervezeti egységek vezetdinek jogositvanyai

A Hivatalndl a szervezeti egységek vezetéi a Hivatal képviseletében a kivetkezo esetekbe
jérhatnak el.
Gazdasagi osztalyvezets:

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél a Képviselo-testiilet altal jovahagyott fel-
halmozasi célu hitel felvétel eldkészitésében.

A NAV, MAK és egyéb szervezetek, valamint a Hivatal kozotti tigyek bonyolitasa-
ban.

Eljér a helyi adok, az 6nkormanyzat koltségvetése javara mas térvényben megallapi-
tott helyi ado, tovabba az adok maddjara behajtando kdztartozasok iigyében a torvény-
ben meghatarozott esetekben.

Eljar az adok moédjara behajtandd koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan tu-

lajdonjoganak, vagy kezeldi joganak az 6nkormanyzat javara torténd atruhazasrol.
Titkdrsagi és Hatosagi osztdlyvezeto (aljegyzd):

Kozremiikodik a munkahelyi munkatigyi jogvitaban; illetve polgari peres iigyekben.

Mivelddési €s sport szervezetekkel vald folyamatos kapcsolattartas.

Kulturalis és sport rendezvényeken az Onkorményzat képviselete.

Lakossagi panaszok kivizsgalasa utan intézkedések megtétele.

Eljar a jegyz6 csaladvédelmi koordinacios szerepkorében az Ugyészség jelzése alap-
jan.

Torzskari osztalyvezeto:

Az dnkormdanyzat elfogadott stratégiai tervei, koncepcidi, kdzbeszerzési tervei fo-
lyamatos és naprakész szinten tartdsanak monitoring munkaja.

5. Munkakéri leirasok

A Hivatal dolgozéi (koztisztviseloi) feladat- és hataskorét, a hataskérok gyakorlasinak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo felelGsségi szabalyokat a munkakori leira-
sok tartalmazzak.

A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakoérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 30 napon beliil méodositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo és az egyes szervezeti egység
vezetok a feleldsok.
4. A Hivatal tisztségviseldinek munkakori feladatai

A polgarmester és a jegyz6 a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek ve-
zet6i felé nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden gyakorolja.
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A Hivatal szervezeti és milkodési szabdlyzatiban nevesitett valamennyi munkakérhoz
tartozo feladat- és hataskorok, a hatiskorok gyakorldsanak médja, a helyettesités rend-
je, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok a kovetkezdek szerint keriilnek meghata-
rozasra:

— A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabéalyoknak és az iranyito testiilet
dontésének megfelelden, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyinté-
z¢s szabalyai szerint koteles ellatni.

— A koztisztviseld koteles az allami és szolgélati titkot megtartani.

— A koztisztvisel6 illetéktelen személynek €s szervnek nem adhat tajékoztatast olyan té-
nyekrdl, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az dllam,
a kdzigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogel-
lenesen eldnyos kovetkezményekkel jarnak.

A Hivatali belsé szervezeti egység vezetijének feladatai

— (1) A Hivatali belso szervezeti egység vezetoje felelos:

—a) a belsd szervezeti egység (osztily, csoport) egész munkajaért, annak szakszeri,
jogszer( mikodéséért, a szervezeti egység ligyiratkezeléséért,

— b) a tertiletét érintden az osztalyok, csoportok kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve
informacié aramlasért, az egységes Hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes szervezeti
egységek egyiittm{ikddeését biztositd kapcsolat-tartasért, a felmeriild nézeteltérések
egylittmiikodésen alapuld, segitokész megoldasaért,

— ¢) felettese utasitdsainak szakszerli végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért,

— d) az dnkormanyzati képviselének a képviseldi munkgjahoz sziikséges tajékoztatis és
tgyviteli kdzremiikddés biztositasaért,

— e) az orszaggyllési és onkorményzati képviselok kozérdekil bejelentéseire hataridén
beliili érdemi valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,

— /) szakterliletét érintGen az elGterjesztés-tervezetek elokészitéséért,

— g) ellendrzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében rendszeresen beszamoltatja a
csoportvezetot(ket), esetenként az tgyintézoket a munkateriiletiikre vonatkozé
dontések, jogszabalyok, a munkatervben és a munkakéri leirdsban meghatarozott
feladatok végrehajtasardl; valamint felelés a munkafolyamatba épitett ellendrzés
szignalas utjan torténd megvaldsulasaért,

— &) szakteriiletét érintden a Képviselotestiilet bizottsagai hatarozatainak végrehajtasaért, a
hatérozatok nyilvantartisacrt,

— i) a szakteriiletét érinté miikodési, felujitasi, fejlesztési feladatok kapesan a szakmailag
megalapozott dontés és megvaldsitds elokészitéséért, a feladatok teljes kor(i és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

—j) a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott milkddési, feldjitasi,
fejlesztési kiadasok elokészitése, lebonyolitdsa, megvaldsitdsa sordn a kézbeszerzési
eljarasi, valamint az egyéb vonatkozd jogi szabalyok, tovabba a tisztségviselOi
intézkedésekben foglaltak betartasaért,

— k) a szakterliletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, felgjitasi
feladatok megvaldsitdsa sordn a jogszabalyir eloirasokban - a kapcsolodd
onkormanyzati rendeletben- foglaltak betartasaért, az tizembe helyezéssel, aktivalassal
Osszefliggd feladatok ellatasaért, a jogi-pénziigyi eldirdsok, szerzddéses
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kotelezettségek megtartisaért, tovabba a beruhazasi adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséért,

— 1) szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi €s biztonsagi feladatok betartasaért és betartatisaért, valamint a
kozvélemény tdjckoztatisa érdekében a kozérdek(i adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért.

— (2) A Hivatali belsd szervezeti egység vezetoje:

— a) gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

— b) vezeti az aldrendelt szervezeti egységet, ennek keretében elkésziti és a jegyzOhoz
jovahagyasra benyljtja a szervezeti egység belsd szabalyzatat, elkésziti az ahhoz
kapcsolédd munkakori leirasokat és biztositja mindezek naprakészen tartasat,

—c¢) a jegyzd é&ltal meghatarozott idépontra Osszedllitja, s a jegyz6hoz jovahagyasra
benyujtja a szervezeti egység éves munkatervét,

— d) beszamol a jegyzdnek a szervezeti egység tevékenységérol,

—e) biztositja a vezetése alatt miikodd belsd szervezeti egységben, a Hivatal
tigyfélfogaddsara ¢és munkarendjére vonatkozd szabilyok érvényesiilését, a
munkafegyelem  betartdsdt. Gondoskodik szakteriiletét érintdé jogszabalyok
nyilvantartdsanak vezetésérol €s a dolgozokkal valdo megismertetésérol,

— /) gondoskodik a szervezeti egység koztisztviseldinek a szakmai konferencidkon torténé
részvétele esetén a beszamolok elkészitésérol ¢s az érdekeltek részére torténd
tovabbitasarodl,

— g) szervezi €s végzi a raesd polgari védelmi feladatokat,

— h) szakteriiletén kozremikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos doéntések,
intézkedések eldkészitésében, a végrehajtis megszervezésében,

— i) koteles a vezetése alatt mikodd belsd szervezeti egység, a szakteriiletéhez tartozd
intézmények tevékenységérol naprakész informacidval rendelkezni,

—j) ellatja a feladatkdrébe tartozd intézmények statisztikai adatszolgaltatasanak
szervezeését, ellendrzését, az adatgyljtés rendszerezését, varosi dsszesitését,

— k) a képvisel6testiileti és a bizottsagi iiléseken koteles részt venni, akadalyoztatas esetén
kételes helyettesitésrol gondoskodni,

— ) elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti elterjesztéseket, illetve a jegyz6 utasitasara
kozremiikodik a bizottsagi elSterjesztések szakmai elékészitésében is.

—m) az Onkormanyzat, illetve szervének dontése, hatiskore esetén véleményezi az
intézmény altal osszedllitott Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot.

— n) egylittmiikddik a polgéarok altal 1étrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti
¢és kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kzszolgaltatast végzd szervekkel.

— A Hivatal érdemi iigyintézdi

— A Hivatal érdemi {igyintéz6 koztisztviseldje koteles

— a) az Ugyintézés soran biztositani az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony, humdnus és gyors tigyintézést, az {igyintézési hataridék
betartasat,

— b) felettese utasitdsait szakszerlien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakéri
feladata ellatdsa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét, a munkafolyamatba

Kunhegyesi Polgarmesteri Hivatal - 21



Szervezeti és miikddési szabalyzat

¢pitett, illetve a vezetdi belsd ellendrzés elvégzését azonosithatd alairdsaval
(szigndjaval) ¢és a szervezeti egység, illetve a koztisztviseld hivatali
bélyegzélenyomataval dokumentélni. Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat
Osszeallitasaban, és —siirgdsség kivételével — a munkafolyamatba épitett vezetdi
ellendrzést végzd személyek altal, az eldzdeknek megfelelden szignalt avagy
véleményeltérésiiket rogzitd iratot lehet. Az iratot szignald személy(ek) hivatali
felettese(i) illetve az iratot kiadméanyozé személy sajat feleldsségére (felelosségiikre)
térhet(nek) el az elozoekben emlitett személy(ek) altal szignalt irat (tervezet)
tartalmatol,

— ¢) a feladatait érintd mindségligyi dokumentumokban foglaltakat ismerni és betartani,

tovébba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsd szervezeti egység vezetdjének
jelezni,

—d) az egyes szervezeti egységek lgykorét érintd Képviselotestiileti eldterjesztéseket

elokésziteni,

— e) az Onkormanyzati képviselok interpellacioit, kérdéseit kivizsgilni és azokra — a

vonatkozd hatdlyos jogszabalyok szerint — véalaszt elokésziteni,

— /) a lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében

kivizsgalni €s a sziikséges intézkedéseket megtenni;

- g) ugyfélfogadasi id6ben az tigyfeleket fogadni, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol

gondoskodni,

— h) az ligyfelek személyesen, szoban elfadott kérelmét jegyzOkonyvbe foglalni, iktatasra

tovabbitani, az ligyiratokat az tigyviteli szabalyzat szerint kezelni;

— i) az eljaro ugyintézOk ugykoriikben kotelesek mas ligyosztalyok tigyintézdivel

egyiittmiikddni €s a sziikséges egyeztetés megtorténtét az tigyiratokon dokumentélni,

—j) a Hivatal koztisztviseldi kotelesek a Képviseldtestiilet, a polgarmester és a jegyzd

allamigazgatési, (hatosagi) hatdskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és
a vonatkozo anyagi jogszabalyok eldirasainak megfeleloen eldkésziteni, gyakorolni,

— k) az Ugyintézés megfeleld szinvonaldnak biztositdsdra, az tigyintézés jogszabalyi

kereteken belill torténd, lehet6ség szerinti egyszeriisitésére, az ligyfelek szobeli és
irasbeli kulturalt felvilagositasara;

— /) ardeso polgari védelmi feladatokat ellatni, szakteriiletét érintden.

— Az iigykezelok:
— Az tligykezeld végzi a munkakori leirdsdban részére megéallapitott tigyviteli és

adminisztracids feladatokat, igy kiilondsen a beérkezd iratok atvételét, nyilvantartasba
vételét, az adatrogzitést és a leiroi feladatokat.

— A fizikai alkalmazott munkavallalok
— A fizikai alkalmazott munkavallalé a munkakori leirdsaban megallapitott feladatait a

felettesétdl kapott utasitdsok alapjan latja el.

4.1. Polgdrmester feladatai

Kunhegyes Varos Polgdrmestere
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A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az onkormanyzati torvény, az egyéb jog-
szabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata hatdrozza meg.

A Hivatal miikédésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz6 Utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyzd javaslatinak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az On-
kormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasa-
ban.

¢) Dont a jogszabdly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

d) A jegyz6 javaslatara elSterjesztést nytjt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal bels6

szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, az ligyfélfogadasi rendjének meghataro-
zéasara.

e) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztviseldit érintd jegyzoi munkaltatdi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizés, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6, az aljegyz6 vonatkozasaban és gyakorol-
ja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester tekintetében.

1) A Képviselo-testiilet dontéseivel dsszhangban iranyitja az dnkorményzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturélis, sport, sajtd, nemzetkozi €s az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Irdnyitja az egészségligyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatoi
jogkort gyakorol.
Alpolgarmester

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgdrmester helyette-
siti, mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.2. Jegyzo, aljegyzo feladatai

A jegyzé a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Hivatal m{ikodéséért. Tevékenysége
soran felelos a kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan és igaz-
sdgos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelelo ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a Motv.-ben €és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden
— kulénosen a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) miikddésével kapcsolatban

— koordinélja az elokészitését, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok, a képvi-
selo-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,
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4.3.

figyelemmel kiséri az elbterjesztések, rendelet-tervezetek, hatérozati javaslatok el6ze-
tes bizottsagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyz6konyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az €rintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrél.

A Hivatal miikédésével kapcsolatban

a Hivatal bels6 szervezeti egységei Uitjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt ha-
tosagi jogkoroket,

a Hivatal bels6 szervezeti tagozddaséra, a Hivatal munkarendjére €s az tigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekinteté-
ben,

vezeti, koordindlja €s ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,
iranyitja a Hivatal operativ Gazdasagi tevékenységét,

terv szerint vagy szlikség esetén vezetOi értekezletet tart az idészerli onkormanyzati,

hivatali, polgarmesteri mlikddéshez kapcsolodd egyes feladatok meghatarozasara, inst-
rukcidk adasara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.

Az aljegyz6:

ellatja - a jegyz6 akadalyoztatasa esetén - a jegyz6 helyettesitését;

irdnyitja a Titkarsagi ¢s Hatdsagi osztalyt érinto feladatok ellatasat;

segiti a jegyz6 dontéseinek elokészitését és végrehajtasanak megszervezését, ellenor-
zEsét;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza, atruhazott hataskérben
gyakorolja a jegyz6i hataskoroket és a kiadmanyozast;

végzi a szerzodések jogi kontrolljat;

a jegyz0 altal meghatarozott korben ellendrzési tevékenységet lat el;

Vezetok feladatai

Gazdasdgi osztdalyvezetd (gazdasdgi szervezet vezetije)

Helyettese: koltségvetési csoportvezeto,

Szervezi ¢s iranyitja a gazdasagi osztaly munkajat, ellenérzi feladatellatasukat.

Elokésziti az osztalydn dolgozok munkakori leirdsat, valamint a belsé pénziigyi és
szamviteli szabalyzatokat, gondoskodik azok karbantartasarol.

24

Kunhegyesi Polgdarmesteri Hivatal



Szervezeti és mikddési szabalyzat

- Gyakorolja a belsd szabalyzatok altal meghatarozott kdrben az érvényesitési és pénz-
tigyi ellenjegyzési jogkoroket.

- Szervezi, koordinalja és ellendrzi a Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek
koltségvetésének elkészitését. Koordinalja a koltségvetések egyeztetését.

- Elkésziti az énkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét és a nemzetiségi dnkor-
manyzat, valamit a tarsulasok koltségvetési hatarozat-tervezetét.

- Figyelemmel kiséri a koltségvetések végrehajtasat. Kiadasok tulteljesitése esetén jelzés-
sel él a koltségvetési szerv vezetdje felé.

- Elkésziti a koltségvetéseket modositod rendelet-tervezeteket, ill. hatirozati javaslatokat.
- Elkésziti a zarszdmadasokat.

- Gondoskodik a leltarozas és a selejtezés végrehajtasardl. Ellendrzi az éves beszamoldkat
alatamaszto leltarak elkészitését, az egyes mérlegtételek értékelésének vonatkozé jog-
szabalyoknak, belsd szabalyzatoknak valé megfelelését.

- Figyelemmel kiséri a kdzponti koltségvetési tdmogatasok igénylését, elszamolasat, el-
lenorzeését.

- Javaslatot tesz hitelfelvételre, egyéb banki szolgaltatasok igénybevételére, ill. megsziin-
tetésére. Folyamatos kapcsolatot tart fenn az 6nkormanyzattal jogviszonyban allé pénz-
intézettel.

- Gondoskodik a torzskdnyvi nyilvantartas karbantartasardl. Elkésziti a torzskonyvi nyil-
vantartasba vétellel, a nyilvantartott adatokban bekévetkezett valtozasokkal, és a nyil-
vantartasbdl val6 torléssel kapcsolatos eloterjesztéseket. A dontések alapjan kitolti az
elektronikus kérelmeket az Altalanos Nyomtatvanykitoltd (ANYK) programban, és a
sziikséges dokumentumok csatoldsaval megkiildi azokat a MAK részére.

- Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és sza-
balyzatoknak val6é megfelelésérol.

- A vilasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasardl a kitlizott idépont elétt 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott szerzédés-
ben megjeldlt bankszdmlaszam egyideji kozlésével tajékoztatja a térzskdnyvi nyilvan-
tartast vezetd Magyar Allamkincstart.

- Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, vala-

mint a hitelintézet kivalasztasarol, tovabba a betétkdnyv megnyitasaért, illetve meg-
szlintetéséert.

4.4. Beosztottak feladatai a kapcsolodo, hatdalyos munkakiri leirdsokban vannak lefektetve.
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IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan ide-
JU kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

A Hivatal megbizési szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott 1d6re, atmeneti idGszakra.

1.2. A Hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dijazésara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithet6k. Jutal-
mazasra, premizalasra csak a vezetd munkéjanak évente torténé értékelését kovetden keriil
sor.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kistelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€v6 szaba-
lyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kozol-
het illet¢ktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomaséra ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgoz6 munk4jat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, a mun-
kahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek és
amelyek nyilvanosségra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozoja ko-

teles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illeté-
kes felettesétol engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté (média) szervek részére

A tomegtajekoztatd (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozdi-
nak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajtd képviselbinek adott mindennemii
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

— A Hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgar-
mester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6nkorményzat j6 hirnevére és ér-
dekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
sz¢t, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztdsa

A Hivatal munkarendje, mely a munkaiddt és a pihen6id6t (ebédidd) tartaimazza a kovet-
kezo:

(1) A Hivatal munkarendjét s ligyfélfogadasi rendje az alabbi:

A Hivatalban az altalanos munkaido:

- hétfotol csiitortokig 8.00 — 16.30 6raig

- pénteken 8.00 — 14.00 oraig tart.
A munkaiddn beliil napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani 12.00 — 12.30 o6ra
kozott.
A Hivatal szerdai napokon egész napos 8:00 — 16:30 6raig altalanos tigyfélfogadast tart.
Az altalanos lgyfélfogadasi id6n tilmenden hétfdn, kedden és pénteken 8.00 — 12.00 éra-
ig uigyfélfogadast tart olyan ligyben, amelyben az azonnali intézkedés elmaradasa elharit-
hatatlan karral, vagy veszéllyel jarna.
A hét minden munkanapjan, munkaidében soron kiviil fogadjak az orszaggyiilési képvise-
l6ket, a helyl képviseldket, a képviselotestiilet bizottsagainak tagjait, a helyi kisebbségi
Onkormanyzat elnokét és tagjait.
Az ugyfélfogadasi rend nem vonatkozik az allamigazgatasi szervek képvisel6inek hivata-
los tigyintézésére.
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Egyes 6nkormdanyzati szolgaltatasokat (hdzassagkotés, csaladi események rendezése, stb.)
a Jelentkezd igények szerint munkaidén kiviil, tovabba szabadnapokon és a heti pihend-
napokon is el kell latni.

Hatdsagi ligyekben az tigyfeleket meghallgatasra ltalaban két (délelétt, illetve délutan)
idépont vagylagos megjelolésével hividk meg, idézik, amennyiben az iigy jellege nem te-
szi szlikségessé valamennyi érdekelt egyidejii meghallgatasat.

Az egyik idépontot az altalanos munkakezdés é€s befejezés idétartaman kiviil kell megha-
tarozni.

Az tigyfél kérésére a Hivatalnal vald megjelenést igazolni kell.

A hivatalos munkarendtol eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— takarité,

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kbzszolgalati tisztviselokrol szolo, va-
lamint a munka torvénykényvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozé-
kat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a humanpolitikai igyintéz0 a felelds.

1.7. A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkat a dolgozdk idSleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori le-
frasokban rogziteni kell.

1.8. Munkakioriok dtaddsa

A Hivatal vezetd allasu dolgozéi, valamint a jegyz6 altal kijellt dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozdket,

— az atado és atvevg észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
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A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyz6 a humanpoliti-
kai tigyintéz6 atjan gondoskodik.

1.9. A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A Hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tAmogatja, akiknek munkakor-
ik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irdsban kérni a tovébbtanulasi szandékat, akar diploma meg-
szerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felso6oktatéasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacios idépontokat.

— A Hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza Ut koltségét tériti a konzultacids
napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket a Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti kéltsé-
get a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a to-
vabbképzési dijak €s a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni.
1.10. A munkdba jdrds, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koéltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

1.11. Egyéb szabdlyok
— Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen tor-
ténhet. Mas célra nem lehet fénymasolni.

— Dokumentumok kiadasanak szabélyai
A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadésa csak a jegyz6 engedé-
lyével torténhet.
1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo/koztisztviseld a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgoz6 a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallald/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni
a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetke-
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zett hidny esetén, amelyeket 4llandéan rizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

2. Anyagi feleldsség

A Hivatal a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznala-
ti értekeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl.
szdmitogep, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozoja felelSs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

3. A Hivatal iigyfélfogadasa

A polgérmester, a jegyz6 fogaddorat tartanak. Annak rendje az Onkorményzat honlapjan
talalhato.

Az uigyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értckelése, stb.) szabalyozisa a jegyzd feladata. A Hivatal iigyfélfogadésénak szabalyai
nyilvanosak.

4. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért €s ellendrzéséért a jegyz6 felel6s. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban €s a vonatkoz6 Felhasznaloi Kézikonyvben foglalt elirasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét a jegyz6 Kiadmanyozasi szabélyzatban szabdlyozza.

6. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki €s mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért: a Vagyongazdalkodasi csoport ezzel megbizott ligyintézéje a
felelos.

Az atvevOk szemelyesen feleldsek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a Vagyongaz-
ddlkoddsi csoport gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eléirdsok szerint jar
el.

7. A Hivatal gazdalkodasanak rendje
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A Hivatal gazdalkodéaséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasa-
val, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval sszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyz6 feladata.

A Gazdasagi és ellendrzési feladatokat az erre kijelslt szabalyzatban meghatérozott médon
kell végezni.
7.1. A gazddlkodds vitelét elGsegitd belsd szabdlyzatok

A Gazdaségi osztilyon alkalmazott szabélyzatok az eldirasok alapjan keriilnek kiadasra és
aktualizalasra.

7.2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a koltségvetési csoportvezet
koteles Orizni.

7.3 A Gazdasdgi és ellendrzési jogkirok gyakorldsdnak rendje
A kotelezettségvillalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utal-
vanyozas gyakorldsanak mddja, eljérasi és dokumentacids részletszabélyai, valamint az
czeket végzd személyek kijeldlésének rendje a Gazdasigi osztalyvezets kezelésében 16vé
szabalyzatban keriiltek el6irasra.

8. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje
A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadds szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek sza-
bélyzata tartalmazza.

9. A Hivatalban végezhet6 reklimtevékenység
Reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhet ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erSszakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositisira 6szténdzne.

10. Belsé ellenérzés

A Hivatal belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségve-
tési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eléirdsok szerint a jegyz6 felelds. A Hivatalnal a belsd ellenér-
zést fliggetlen belsd ellendr latja el.
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A bels6 ellendrzés feladatkore magéaban foglalja a Hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel dsszefiiggd
— Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos

ellen6rzési feladatokat,

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellenérzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett mdédszertani utmutatok és kézikényv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezet altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsd el-
lenérzési kézikonyv szerint végzi.

A belsb ellendrzést a Bels6 ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyz0 folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali 6vo-, védé elbirasok

A Hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségitk megbrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabélyza-
tot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariado esetén kovetendd eljards

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kiteles a polgarmestert és a jegyzot.

A polgarmester a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1év6 va-
lamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitdsara értesitik a rend6rséget, valamint a tlizoltésagot a bombariad6rél.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

12.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo sze-
mély, aki — 6nalléan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogo-
sult

— kozigazgatasi hatosagi,

— kozbeszerzési eljaras sordn,

— feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az alla-
mi vagy Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi allami vagy 6nkorményzati timogatasrol val6 dontésre iranyul6 eljaras lefolyta-
tasa soran, vagy
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— allami vagy 6nkormanyzati tamogatasok felhasznaldsanak vizsgélata, vagy a felhasz-
nalassal vald elszamoltatas soran.

Az el6z6ektd] fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kételezett a vezetdi megbizassal rendel-
kez koztisztvisel§.

12.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, rzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, drzésére vonatkoz rendelkezéscket a Hivatal ,, Vagyon-
nyilatkozat dtaddsdra, nyilvantartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozo szabdlyzat - a tartalmazza,

~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Kunhegyesi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és milk6dési szabalyzata 2023. marcius 10.
napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a képvisel$-testiilet 36/2020.(111.10.) Kt. szamu hataro-
zataval jovahagyott szervezeti és miikodési szabdlyzata hatalyat veszti,

A Kunhegyes Viros Aljegyzdje gondoskodik arrél, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat-
ban foglalt elSirdsokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2.
szdmii mellékletében szerepls megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalé-
pés napjaval egyidejileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési sza-
balyzatban nevesitett feleldsségi, hatés és Jjogkoroket, melyek elkészitéséért Jegyzb a felelds.

Kelt, 2023. év marcius hé 09. nap

Szabd Andras Barta Ferenc Janos
polgarmester jegyzb

Hatélyos id6allapot: 2023. mércius 10. A szervezeti tagozddésra vonatkozé 1. melléket visz-
szamendleges hatéllyal 2023. februar 01-t51 alkalmazandé,

A Kunhegyesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képvisels-
testiilet .../2023. (.........) Kt. szdmit hatirozatival jovahagyta.
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Szervezeti és mik3dési szabalyzat

2. szdmu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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3. szamu melléklet
A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabilyok

0 Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.)

0 2013. évi V. tv. a Polgéri Térvénykényvrdl

0 1988. évi L tv. a koziti kozlekedésrd]

0 1990. évi C. tv. a helyi adokrol

0 1991. évi IV. tv. a foglalkoztatas eldsegitésérél és a munkanélkiiliek ellatasarol

0 1991. évi LXXXII. tv. a gépjarmiiadordl

0 1991. évi XLIX. tv. a cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

0 1991. évi XVL tv. a koncesszidrdl

0 1991. évi XX. tv. a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

0 1991. évi XXXTIL tv. egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak énkorméanyzatok tulaj-
donaba adasarol

0 1992. évi XXXIIL tv. a kézalkalmazottak jogallasardl

0 1993. évi IIL tv. a szocialis igazgatésrol és szocialis ellatasokrdl

0 1993. évi LXXVIIL tv. a lakédsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vo-
natkozé egyes szabalyokrdl

0 1993. évi XCIIL tv. a munkavédelemrdl

0 1995. évi CXVIL tv. a személyi jovedelemaddrdl

0 1995. évi LIIL tv. a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairol

0 1995. évi LXVL. tv. a kbzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmé-
ol

0 1996. évi XXI. tv. a teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrél

0 1996. évi XXV. tv. a helyi onkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol

0 1996. évi XXXI. tv. a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tiizoltdsagrol

0 1997. évi CXLI. tv. az ingatlan-nyilvantartasrol

0 1997. évi LXXVIIL tv. az épitett krnyezet alakitasarol és védelmérol

0 1997. évi LXXX. tv. a tirsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

0 1997. évi LXXXIIL tv. a kdtelezd egészségbiztositas ellatasairdl

0 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

0 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol, a kdzmiive-
16désrol

0 1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatdsarol

0 2000. évi C. tv. a szamvitelrol

0 2004. évi L. tv. a sportrol

02007. évi CVLI. tv. az dllami vagyonrdl

0 2007. évi CXXVIL tv. az altalanos forgalmi adorol

0 2010. évi L. tv. a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol

0 2010. évi CXXX. tv. a jogalkotasrol

0 2011. évi CXXVIIL tv. a katasztréfavédelemr6l és a hozza kapcsolédo egyes térvények mo-
dositasarél

0 2011. évi CCIIL tv. az orszaggyiilési képviseldk valasztasarol

0 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl

0 2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairdl
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0 2011. évi CXCIV. tv, Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl

02011. évi CXCVL tv. a nemzeti vagyonrél

02011. évi CXII. tv. az informaciés dnrendelkezdsi Jjogrol és az informécic')szabadségrél
02011.évi CXC. tv. a nemzeti kéznevelésrsl

02011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

02011. évi CXCIX. tv a ko6zszolgalati tisztvisel6kré]

02012. évi L tv. a munka torvénykonyvérs]

0 2016. évi CL. tv. az altalanos kozigazgatési rendtartasro]

0 147/1992, (XL.6.) Korm. rendelet az onkorményzatok tulajdonaban 1év4 ingatlanvagyon
nyilvantartisi és adatszolgaltatssi rendjérol

0 29/1993. (I.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocialis ellatasok téritési

0 6/1996. (VIL16.) MiiM rendelet a foglalkoztatast eldsegit6 tamogatisokrol, valamint a
Munkaerdpiaci Alapbdl foglalkoztatasi valsighelyzetek kezelésére nyujthaté tdmogatdsrsl

0 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

0 223/1998. (X11.30.) Korm. rendelet 3 csaladok tdmogatasardl szl 1998. évi LXXXIV. tor-
vény végrehajtédsarsl

0 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirsl

0 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrs]

0 61/2009. (X11.14.) IRM rendelet a Jjogszabalyszerkesztésrsl]

0368/2011. (X11.31 .) Korm. rendelet az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol

0 37/2011. (111.22.) Korm. rendelet az eurépai uniés versenyjogi értelemben vett 4llamj tamo-
gatasokkal kapcsolatos eljérdsrol és a regionalis tdmogatasi térképrol

0 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérd] és
bels6 ellenbrzésérsl

a Magyarorszag Eurépai Uniéban vals tagsagabdl adéddan egyes, kozvetleniil hatalyos elséd-
leges és masodlagos koz6sségi jogforrasok

S e
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