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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a polgar-
mesteri hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk ¢s alkalma-
zottak feladatait €s jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaz-
tartasrol szold torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal vezetoire és dolgozdira, sza-
mukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatas-
kori, szervezeti és mikodési elbirdsok alkalmazasara.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal 1étrehozasardl a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képviseld-testiilet az
onkormanyzat miikodésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozd ligyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt vagy k6zos dnkorményzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal kézremiikodik
az Oonkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodésé-
nek 6sszehangolaséban. A Hivatal alapit6 szerve Kunhegyes Varos Onkormanyzata.

A Hivatal:
Torzskonyvi azonositd szama: 410074
Alapitdi okirat kelte: 2023. marcius 09.
Alapitoi okirat szama: ....................
Alapités idépontja: 2000.11.30.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a jegyzd altal
kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatarozzak meg.

3. A Hivatal tevékenységének meghatarozasa

Hivatal neve: Kunhegyesi Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 1.

Létrehozéasarol rendelkezd képviseld-testiileti hatarozat szama: 181/2000.(X1.30.) Kt. hataro-
zat

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szold

2011.¢évi CLXXXIX. torvény [a tovabbiakban: Motv.] 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgar-
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mesteri Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegy-

zofeladat- €s hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kap-

csolatos feladatokat, segiti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodését. A Polgarmesteri

Hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymaés kozotti, valamint az allami szervekkel tor-

ténd egytittmiikodésének Gsszehangolasaban.

Az 6nkormanyzat allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105

Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az 6nkormanyzat alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti felsorolasa:

011130 |Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 | Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 | Az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 | Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 | Allampolgarsagi iigyek

016080 | Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

031030 | Kozterill liének f .

044310 |Epitésiigy igazgatasa

066020 | Varos-, kozséggazdasagi egyéb szolgaltatasok

081030 | Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése fejlesztése

081041 | Versenysport- és utanpotlasi-nevelési tevékenység és tamogatasa

081061 | Szabadidds park, fiirdd és strandszolgaltatas

083020 | Konyvkiadas

083030 | Egyéb kiadoi tevékenység

106010 | Lakoingatlan szocialis céli bérbeadasa, iizemeltetése

109010 | Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A Hivatal illetékessége: Kunhegyes varos kozigazgatasi tertiletére terjed ki.
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A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkoz¢ foglalkoztatési jogviszony:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | kozszolgalati jogviszony | a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. tor-

vény

2 | munkavallaléi jogviszony | a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

3 | kdzalkalmazotti jogvi- | a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tor-

szony vény

4 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény

A vallalkozasi tevékenységei aranyainak felsé hatara a Hivatal kiadasaiban: A Hivatal vallal-

kozési tevékenységet nem végez.

3. A Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szdmla szama : 11745145-15733005-00000000

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt. Kunhegyesi Fiokja

5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 4.

Az iranyit6 szerv altal a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kovetkezok:
- Kunhegyes Varos Onkormanyzata,
- Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcséde és Konyha,
- Kunhegyes Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény,
- Kunhegyesi Mikro-térségi Szocialis Tarsulas,
- Kunhegyesi Mikro-térségi Szocidlis Intézmény,
- Kunhegyesi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

- Abadszalok-Kunhegyes K6z6s Szennyvizkezelé Térsulas.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseldi munkdja ered-
ményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
elokészitd, szervezd, végrehajto, ellenérzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.
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a) Kunhegyes Varos Onkormanyzatanak képviseld-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az onkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

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

— ecllatja a Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

— Dbiztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez sziikséges tigy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai el6készi-
tését végzi,
— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a

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

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

— elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

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

— kozremikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

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

e) A tisztségviselok munk4javal kapcsolatban:
— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) A Kunhegyes Varos Onkormdanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitési, ellendrzési fel-
adatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

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

— beruhdzas, felgjitas elokészitése, bonyolitasa,
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bels6 gazdalkodas szervezése, belsod 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkdjanak iranyita-
sa,

szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

a Kunhegyes Varos Onkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képviseld-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd feladat-
koroket (sajto, nemzetkozi tigyek) 14t el.

i) A Képvisel-testiilet altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe a Kunhegyes Varos Onkor-
manyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatdsukat — igény szerint — meg-
szervezi, technikai, adminisztraciés feladatokat végez.

j) Kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, mas allamigazgatasi,
Oonkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

k) A mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

1.1. A Hivatal alaptevékenységei:

A Hivatal tevékenységét alapvetden az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve agazati jogszabalyok
hatarozzak meg. A jogszabaly megjelolésénél, amennyiben a Motv-en kiviill mas toérvény is
meghataroz feladat ellatasi kotelezettséget azok a tablazatban feltiintetésre kertiltek.

Alaptevékenységek
Korm{my%ati funkei6 Kormanyzati funkcié megnevezése
szama "
Onkormanyzatok ¢és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgata-
011130 si tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Orszaggyilési, 6nkormanyzati €s europai parlamenti képviselovalasztasokhoz
016010 kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
044310 Epitésiigy igazgatasa
066020 Varos-, kozséggazdasagi egyéb szolgaltatasok

Kunhegyesi Polgdarmesteri Hivatal 9




Szervezeti és mitkodési szabalyzat

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése fejlesztése
081041 Versenysport- és utanpotlasi-nevelési tevékenység és tamogatasa
081061 Szabadidds park, fiirdd és strandszolgaltatas

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

106010 Lakoingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A Polgarmesteri Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban szamara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi
Onkormanyzat) bevételeivel és kiadadsaival kapcsolatban a tervezési, Gazdasagi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

1.2. A Hivatal rendszeresen elldtott vallalkozdsi tevékenysége(i)

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.3. Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

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

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet (szervezeti abra) 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 munkamegosztas €s a feleldsségvallalas rendjérdl szo6l6 megal-
lapodas szerint — a hozza rendelt koltségvetési szervek mukodtetéséért, a gazdalkodds meg-
szervezeéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok telje-
sitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

a) A Hivatalndl a gazdasagi szervezet vezetdje Szoboszlai Hajnalka egyben a Gazdasagi Osz-
taly osztalyvezet6i munkakor betoltdje.

A Hivatal jogi személyiségili szervezeti egységet nem hozott létre.
A Hivatal a kovetkezd szervezeti egységekre tagolodik:

Torzskari Osztaly
Gazdasagi Osztaly (gazdasagi szervezet):

- Adocsoport
- Koltségvetési csoport
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- Kiskincstari csoport
- Vagyongazdalkodasi csoport

Titkarsagi és Hatésagi Osztaly
Kozteriilet-feliigyelet
Igazgatasi csoport

Belsé ellenér: Az Aht. 70. §-aban rogzitettek alapjan a belsé ellenérzés kialakitasarl, megfe-
lel6 miikodtetésérdl €s fiiggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni. A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyos-
sdgot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rend-
szerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szerve-
zet irdnyitasi és belsdé kontrollrendszerének hatékonysagat. A hivatal a belsd ellendrzési fel-
adatokat a képesitési eloirasoknak megfeleld belsd ellendr utjan megbizasi jogviszony kereté-
ben latja el. A belsé ellendr tevékenységét a Belso Ellenoérzési Kézikonyv, a Képviseldtestiilet
altal évente jovahagyott ellendrzési terv, a jegyz6 altal kiadott ellenérzési program alapjan
végzi.

2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal bels6é szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelmé-
nyeknek megfelelden.

A GAZDASAGI osztily (gazdasdgi szervezet) feladatai:

a) Koltségvetéssel, onkormanyzat €s intézményei mikodésével, fejlesztésével kapcsola-
tos feladatok:

— Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak elokészitése.

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

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

— Allamhéztartasi torvény altal eldirt adatszolgaltatas és beszamolasi kotelezett-
ség teljesitése.

— A Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodéséhez kapcsolodd
gazdasagi események konyvelése.

— Az osztaly munkajahoz kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése.
— Eszko6znyilvantartas.

— Kozponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év kozben lemondas ¢€s
potigénylés ligyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok ellatasa sordn szorosan
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egyuttmikodik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, €s a tamogatast nyujtd
szervezetek képviseldivel.

— Szerzédések nyilvantartasa.

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

— Kimen6 szamlak készitése.
— Vizik6zmt Tarsulatoktdl atvett feladatok teljes kori tigyintézése.

— Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevoszék,
¢s egyéb jogszabaly altal eldirt szervezet felé.

— Segélyekkel, szocialis tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

— Kapcsolattartas az onkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezé gazdasagi tarsa-
sagokkal.
— Munkaltatéi intézkedések elokészitése, végrehajtasa.

— Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa, tavollét- és valtozobér je-
lentés, biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allam-
kincstar felé.

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

— Munkatigyi feladatok ellatasa a Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek
tekintetében. Megbizasi szerzoédések elkészitése.

— Bankszamlan t6rténd pénzforgalom bonyolitasa.

— Vagyonkezelés, vagyonhasznositas soran a kunhegyesi dnkormanyzati térzsva-
gyon illetve tizleti vagyoni korre javaslattétel, vagyonleltar készitésében rész-
vétel, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos egyeztetés,

— Kozremikodés minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miikodéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi €s ezekhez kapcsolodd adminiszt-
rativ vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény
vagy osztaly feladatellatasahoz.

— Ellatja a Kunhegyesi Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati szabalyzataban fog-
lalt feladatokat.

— Elkésziti a koltségvetési szervek elemi beszamolojat.

— Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat.

b) Onkormanyzati adohatdsagi feladatok:

— Az onkormanyzat altal megéllapitott helyi adokkal és a gépjarmtiadéval, bir-
sdggal, késedelmi potlékkal kapcsolatos teljes korli ligyintézeés. Ezen beliil:
éves kivetések, éven beliili valtozasok elkészitése; éves bevallasok, bejelentke-
zések feldolgozéasa. Pénzforgalom konyvelése, hatralékok behajtasa. Negyed-
éves, éves zarasi munkak végrehajtasa.

— Hatdsagi, vagyoni, ado- €s értékbizonyitvany készitése.
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— Meéltanyossagi ligyek elokészitése elbiralashoz.

— Adok modjara behajtando koztartozdsok behajtasa, kapcsolattartas a behajtast
kérovel. Jellemzden a kovetkezd esetekben: szabalysértés; helyszini birsag; al-
lam altal megeldlegezett gyermektartasdij; kozmufejlesztési érdekeltségi hoz-
zéjarulés; foldhivatali igazgatasi dij; vizgazdalkodasi hozz4jarulas; halvédelmi
birsag; parkolasi dij; kozigazgatdsi birsag; jogtalanul igénybevett GYES,
GYED, csaladi potlék; Munkatigyi Kozpont altali képzési tamogatds; mas on-
kormanyzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabaly 4ltal.

Az TITKARSAGI és HATOSAGI osztily feladatai:

a) Ellatja a képviseld-testiilet, a Bizottsagok muikddésével Gsszefliggd adminisztracios
feladatokat.

b) Kozremiikddik a képviseld-testiileti eldterjesztések, hatarozatok elkészitésében.

a) Kozremiikodik a rendeleteknek, hatarozat-kivonatoknak a felelds személyekhez tor-
téno eljuttatasaban,

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

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

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

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

g) Ellatja a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényekbdl és azok végrehajtasi rendeleteibol, tovab-
ba az dnkormanyzati rendeletekbdl ad6do feladatokat kiilonosen pénzbeli és termé-
szetbeni, rendszeres és atmeneti ellatasok elbiralasakor.

h) Ellatja az dnkormanyzat altal fenntartott szocialis és gyermekvédelmi intézmények
I1étesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval, mikodésével, ellenérzésével, kapcsola-
tos fenntartéi feladatokat. Ennek keretében kiilondsen: statisztikai adatokat gytijt,
segiti az intézményekkel kapcsolatos dnkormanyzati dontések végrehajtasat, figye-
lemmel kiséri a szakmai feladatok koordinalasat, segiti az intézményi dokumentu-
mok, szabalyzatok torvényességi vizsgalatat, kozremiikodik a varosi szinti koncep-
ciok megalkotdsaban, vizsgalatdban, eldsegiti a kapcsolattartast a szakmai intézmé-
nyekkel, tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési célu sszejovetele-
ken.

i) A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szold jogszabalyban foglal-
taknak megfeleléen a sziil6 nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos
helyzet fennallasat, arrol 6sszesito statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megje-
161t idépontig (adott év oktober 31. napjaig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-
ben torténd adatrogzitést a jogszabalyban megjeldlt idopontokig végrehajtja.

j) Miszaki nyilvantartasokat vezet,
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k) A jegyz6 hataskorébe tartozd miszaki tartalmu tigyekben hatdsagi bizonyitvanyok,
utkezeldi, nyilatkozatok szakhatosagi allasfoglalasok, tajékoztatasok kiadasa.

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

m)Vizjogi hatdsagi feladatok teljesitése.

n) A munkaterv szerint, illetve a beérkezé kérelmek alapjan a bizottsagi eln6kok egyez-
tetésével gondoskodik a bizottsagi eldterjesztések, hatdrozatok elkészitésrol.

0) Az intézmények altal készitett adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi be-
szamolokat 6sszegytjti €s elemzi.

p) Egészségligyi szakteriilettel, ellatassal kapcsolatos feladatok:

elokésziti az 6nkormanyzat szamara kotelezd, egészségiigyi ellatassal kapcsola-
tos onkormanyzati dontéseket, részt vesz a dontések végrehajtasanak ellenérzé-
sében,

koordinacids feladatokat 1at el az egészségiligyi ellatdsban részt vevd egyéb
szervekkel (Kormanyhivatal szakigazgatasi szervei)

koordinacids feladatokat lat el az egészségiigyi praxisok, és az onkormanyzat
kozott,

figyelemmel kiséri a haziorvosi ellatasokra vonatkozd szerzédések
hatalyosulasat,

elokésziti az 1j illetve a modositd szerzédéseket,

q) Kulturdlis — koznevelési €s egyéb intézményekkel kapcesolatos feladatok:

koordinalja az onkormanyzat mivel6dési-, koznevelési intézményeivel, kap-
csolatos dontéseit, ellendrzi azok végrehajtasat,

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

kozremikodik a koznevelési, kozmivelddési, kozgyljteményi, tevékenysége
torvényességi feltigyeletének gyakorlasaban,

koordinacids feladatot 1at el a Karcagi Tankeriileti Kézpont, a Karcagi Szak-
képzési Centrum és az dnkormanyzat kozott,

koordinacids feladatokat lat el egyes kozmiivelddési feladatokban,

ellatja a hivatal és az egyhazak kozotti koordinaciot,

r) Vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok:

A jegyz0 altal meghatarozott mértékben €s modon ellatja a valasztasok, nép-
szavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

s) Portaszolgalat biztositast feltigyeli.

A Kozteriilet-feliigyelet feladatai:
a) A feliigvel6 ellitja a kozteriilet-feliigveletroél szol6 1999. évi LXIII. torvényben fog-

lalt
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feladatokat.

b) A feliigvel6 feladatkorébe tartozik még Kiilonosen:

— a_kozteriilet hasznilat rendjének szabalvozasirdl sz6lé6 onkormanyzati
rendeletben foglalt rendelkezések végrehajtisinak ellenérzése, betartasuk
érdekében a hatiskorébe utalt intézkedések megtétele.

— Kozitkezeldi hozzajarulishoz kotott tevékenvség szabalvszeriisségének el-
lenorzése

— Kozremiikodés az allategészségiigvi és ebrendészeti feladatok ellatisaban

— kozremikodés a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasokrdl és a kozteriile-
tek tisztantartasarél sz6l6 rendeletben foglaltak betartatisa érdekében

— ellendrzi a térfigvel6 kamerakat
¢) A feliigvelé intézkedési jogkorébe tartozik kiilonésen az Onkorméinyzat tulajdoni-

hasznailatdban 1évé teriilet és vagyon
— védelme,
— akozbiztonsagi szemponti ellendrzése,
— aképviselé-testiilet egvedi dontése alapjin annak lezardsa és érzése.

kosok jogos érdekeire. igy Kiilonosen életiik. testi épségiik., egészségiik és tulajdonuk
védelmére,

Az IGAZGATASI csoport feladatai:
a) Ellatja:
— akereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;
— akereskedelemrdl;
— a szolgaltatési tevékenység megkezdésének ¢€s folytatdsanak altalanos szabdlya-
irol;
— anem tzleti céla kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol;

— a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol;

— avasarokrdl, a piacokrdl, s a bevasarlokozpontokrol;

— zenés, tdncos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérol;

— aszerencsejaték szervezésérol;

— aNemzeti Ado- és Vambhivatal szerveinek hataskorérdl €s illetékességérol;

— az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és ellendrzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl;

— a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd
egyes termeld €s egyes szolgéltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedé-
lyezés rendjérdl €s a bejelentés szabalyairdl;
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— az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol;

— az élelmiszerlanc felligyeletével sszefliggd birsagok kiszamitdsanak modjardl
és mértékérol;

— a parlagfii elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, il-

letve a kozérdekl védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részle-
tes szabalyairol;

— améhészetrdl, a méhallomanyok védelmérol és a mézeld méhek egyes betegsé-
geinek megel6zEsérdl €s lekiizdésérdl;

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

— a telepiilési onkormanyzat jegyz6jének az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos
egyes feladat- és hataskoreirdl;

— akedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol;
— amarhalevél kivaltasardl és kezelésérol;

— afas szart novények védelmérol;

— Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellatja,

— atalalt dolgok vonatkozéasaban a polgari torvénykonyvrol;

— az anyakonyvi eljarasrdl, a hagyatéki eljarasrol és a polgari torvénykonyvrol
sz016 jogszabalyokbol, valamint az egyes kapcsolodd dnkormanyzati rendele-
tekbol adodo feladatokat.

b) Ellendrzi, figyelemmel kiséri:

— a kozteriilet-feliigyelettel egytittmiikodve a varos kozteriileti rendjére, tisztasa-
gara vonatkozo jogszabalyokban foglalt eldirasok végrehajtasat;

— a kozteriileten folytatott, kozteriilet-foglalassal jard, engedélyhez kotott tevé-
kenység szabalyszertiségét.

A TORZSKARI OSZTALY feladatai:

b) Eves kdzbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

c) Részvétel a palyazatok kidolgozasaban, bonyolitasaban, részvétel, kapcsolodo hirde-
tések elokészitésében,

d) Az osztaly feladat és hataskorébe tartozd bizottsagi illetve képviselod-testiileti eldter-
jesztések elkészitése Kunhegyes Varos Onkormanyzata szamara, részvétel a dontések
végrehajtasaban,

e) Kozremiikddés a kozbeszerzéssel kapesolatos helyi szabalyozas eldkészitésében,
f) Kunhegyesi kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban vald kozremikodés,

g) Polgarmester és a jegyz6 napi munkavégzését elosegitd feladatokat lat el,

h) Képviseld-testiileti és bizottsagi tilések elokésziti,

i) Képviselo-testiileti és bizottsagi iilések jegyzokonyveit elkésziti,
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J) Kozremlikodés sziikség szerint a képviseld-testiileti €s bizottsagi jegyzokonyveknek,
az Onkormanyzat rendeleteinek, hatarozatainak nyilvantartasdban, az 6nkormanyzati
rendelet kihirdetésében, a jegyzokonyveknek, rendeleteknek feliigyeleti szervhez
elektronikus formaban torténd tovabbitasaban,

k) Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok nyilvantartasat végzi,

1) Ellatja a civil szervezetek pénziigyi kereteire beérkezett palyazatok elbiralasaval kap-
csolatos elokészitod feladatokat.

m)A sporttal kapcsolatos helyi iranyitasi feladatokat végez.

n) Kozremiikddik a sporttevékenység sszehangolasaban, valamint a helyi testnevelési
és sportfeladatok meghatarozasaban.

0) Segiti a varos teriiletén mukodo testnevelési, didk- €s szabadid6sport, valamint ter-
mészetjard szervezetek, sportegyesiiletek, sportkorok tevékenységét.

p) Evente elkésziti a vérosi sportra vonatkozo versenynaptart és szabadidds programok
tervét, figyelemmel kiséri és igazolja a koltségvetési rendeletben e célra biztositott
keret felhasznalasat.

q) Részt vesz a sportesemények megszervezésében, koordinalasaban.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A Hivatal-
nal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint mikodik.

3.1. A Hivatalon beliili kapcsolattartas modja
Funkciondlis:

— belso szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartés:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megoldéasat. Az egytittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik
egymds munkajat hatariddre torténd adatszolgaltatassal, az egységre harulo felada-
tok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintézoi szinten
egyarant létrejohet, a kapcsolat formdjat az aktualis feladat hatarozza meg. A
munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazéasat. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymadsra €piild
munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyi-
ben jogszabalyok, illetve a belsd eljardsi rend eldirja az egyeztetéseket irasban
rogzitik.

— vezetok és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetdk (polgarmester, jegyzo, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgo-
70) és a Hivatal allomanydba tartoz6, vagy egyéb modon foglalkoztatott (P1: meg-
bizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel
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tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzes soran a ve-
zetd napi kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor informéaciot kérhet személyesen,
telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellen6rzési nyomvonal adja, ami alapjan a
vezetd és dolgozo kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok megha-
tarozasa megtortént.

Tanacskozasi:

— vezetdi értekezlet:

A polgarmester €s a jegyzo terv szerint vagy sziikség esetén vezetdi értekezletet
tart az idOszerli dnkorményzati, hivatali, polgarmesteri mikddéshez kapcsolodo
egyes feladatok meghatarozasara, instrukciok addséra, tovabba a feladatok teljesi-
tésének attekintése céljabol. A vezetdi értekezlet résztvevdit a polgarmester és a
jegyz6 allapitja meg. Az értekezlet iddpontjardl az érintetteket tdjékoztatni kell,
akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetdi érte-
kezlet feladata, hogy t4jékozddjon a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zossé-
gek munkdjardl, tovabba az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése. Az értekez-
letrél emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jeldlni az esetleges dontések, allas-
foglalasok végrehajtasaért felelds személyeket, a végrehajtas hataridejét.

dolgozoi értekezlet:

A Hivatal jegyzdje sziikség szerint, de ¢évente legalabb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal va-
lamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat. A jegyzé az 6sszdolgozodi értekezle-
ten beszamol a Hivatal eltelt idészak alatt végzett munkajarol, értékeli a Hivatal
programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilménye-
inek alakulésat, ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait. Az értekezlet napirendjét
a jegyz0 allitja ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk vé-
leményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt
kapjanak.

érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, ér-
dekvédelem) lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munk4jaban részt ve-
gyenek. Az érdekképviseleti vezetd a Hivatal vezetésével elére egyeztetett ido-
pontban tanacskozhat. Az érdekképviselet tagjai altal egyes tigyekben megfogal-
mazott allaspontot a Hivatal vezetésével egyezteti, melyrdl jegyzokonyv késziil.
Ennek tartalmat a tagsaggal ismertetni kell.
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3.2. A Hivatalon kiviili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:

— palyazat készitdkkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzédésben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
riilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének
egyidejli tajékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartds torténhet személye-
sen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalmardl a szervezeti egység vezetdje a vezetoi
értekezleteken beszamol.

— adatszolgaltatas kiils6é szervezetek részére:

A Hivatal belsd szabalyzataiban meghatarozott modon és id6ben, az erre felhatal-
mazott dolgoz6 utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast
(MAK, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (PL.:
ASZ ellendrzés), abban az esetben a jegyz6 jeldli ki az adatszolgaltaté személyét,
aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgéltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

A Hivatal dolgozéi az tigyrendben, illetve munkakori leirdsban 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 iiléseken valo részvétel;

— képviselo testiileti iiléseken vald részvétel;

— szakmai eldadasokon, megbeszéléseken vald részvétel;
— intézményekkel torténd egyeztetések;

4. A szervezeti egységek vezetéinek jogositvanyai

A Hivatalnal a szervezeti egységek vezetdi a Hivatal képviseletében a kovetkezod esetekbe
jarhatnak el.
Gazdasagi osztdlyvezeto:

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél a Képviseld-testiilet altal jovahagyott fel-
halmozasi célu hitel felvétel elokészitésében.

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

Eljar a helyi adok, az 6nkormanyzat koltségvetése javara mas torvényben megéllapi-
tott helyi add, tovabba az adok modjéra behajtandd koztartozasok tigyében a torvény-
ben meghatarozott esetekben.

Eljar az adok modjara behajtandd koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan tu-
lajdonjoganak, vagy kezeldi joganak az 6nkormanyzat javara tortén6 atruhazasrol.

Titkarsagi és Hatosagi osztalyvezeto (aljegyzo):
Ko6zremiikodik a munkahelyi munkatigyi jogvitaban; illetve polgari peres tigyekben.

Miivelddési és sport szervezetekkel valo folyamatos kapcsolattartas.
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Kulturalis és sport rendezvényeken az Onkormanyzat képviselete.
Lakossagi panaszok kivizsgéalasa utan intézkedések megtétele.

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

Torzskari osztalyvezeto:

Az Onkormanyzat elfogadott stratégiai tervei, koncepcidi, kozbeszerzési tervei fo-
lyamatos és naprakész szinten tartasanak monitoring munkaja.

5. Munkakoéri leirasok

A Hivatal dolgozéi (koztisztviseldi) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leira-
sok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdéloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezesétol szamitott 30 napon beliil méddositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo és az egyes szervezeti egység
vezetok a feleldsok.

4. A Hivatal tisztségviseloinek munkakori feladatai

A polgarmester és a jegyz0 a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek ve-
zet6i felé nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

A Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakorhoz
tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rend-
je, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok a kivetkezoek szerint keriilnek meghata-
rozasra:

— A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak €s az iranyitd testiilet
dontésének megfelelden, szakszertien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyinté-
z¢s szabalyai szerint koteles ellatni.

— A koztisztvisel6 koteles az allami €s szolgalati titkot megtartani.

— A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan té-
nyekrol, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara €s kiszolgaltatasuk az allam,
a kozigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogel-
lenesen elonyos kovetkezményekkel jarnak.

A Hivatali bels6 szervezeti egység vezetéjének feladatai

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

—a) a belsd szervezeti egység (osztaly, csoport) egész munkdjaért, annak szakszerd,
jogszert mikodéséért, a szervezeti egység tigyiratkezeléséért,

— b) a teriiletét érintéen az osztalyok, csoportok kozotti folyamatos tdjékoztatas, illetve
informéacio aramlasért, az egységes Hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes szervezeti
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egységek egylittmlikodését biztositd kapcsolat-tartasért, a felmeriild nézeteltérések
egyuttmiikodésen alapuld, segitokész megoldasaért,

— ¢) felettese utasitasainak szakszerii végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért,

— d) az 6nkormanyzati képviselonek a képvisel6i munkdjahoz sziikséges tajékoztatas és
tigyviteli kozremiikodés biztositasaért,

— e) az orszaggyulési és onkormanyzati képviselok kozérdekli bejelentéseire hataridon
beliili érdemi valaszadasért, illetve a valasz el0készitéséért,

— /) szakteriiletét érintden az eldterjesztés-tervezetek elokészitéséért,

— g) ellendrzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében rendszeresen beszamoltatja a
csoportvezetdt(ket), esetenként az igyintézoket a munkateriiletikre vonatkozo
dontések, jogszabalyok, a munkatervben és a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol; valamint felelds a munkafolyamatba épitett ellenérzés
szignalas utjan térténd megvalosulasaért,

— h) szakteriiletét érintéen a KépviselGtestiilet bizottsagai hatarozatainak végrehajtasaért, a
hatarozatok nyilvantartasaért,

— i) a szaktertiletét érinté mukodési, felujitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag
megalapozott dontés és megvalositds elokészitéséért, a feladatok teljes kort és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

—j) a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, felujitasi,
fejlesztési kiadasok elokészitése, lebonyolitasa, megvaldsitasa soran a kozbeszerzési
eljarasi, valamint az egyéb vonatkozd jogi szabalyok, tovabba a tisztségvisel6i
intézkedésekben foglaltak betartasaért,

— k) a szakteriiletét érintéen az éves koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, felujitasi
feladatok megvaldsitasa soran a jogszabalyi el6irasokban - a kapcsolodo
Onkormanyzati rendeletben- foglaltak betartasaért, az tizembe helyezéssel, aktivalassal
Osszefiiggd  feladatok  ellatasaért, a  jogi-pénziigyi eldirasok, szerzddéses
kotelezettségek megtartasaért, tovabba a beruhdzasi adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséért,

— 1) szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositdsi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint a
kozvélemény t4jékoztatasa érdekében a kozérdeki adatok gyors ¢&s pontos
szolgaltatasaért.

— (2) A Hivatali belso szervezeti egység vezetoje:

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

— b) vezeti az alarendelt szervezeti egységet, ennek keretében elkésziti és a jegyzohoz
jovahagyasra benyujtja a szervezeti egység belsd szabalyzatat, elkésziti az ahhoz
kapcsolodo munkakori leirdsokat és biztositja mindezek naprakészen tartasat,

—¢) a jegyzO altal meghatarozott idépontra Osszeallitja, s a jegyzohoz jovahagyasra
benyujtja a szervezeti egység éves munkatervét,

— d) beszamol a jegyzének a szervezeti egység tevékenységérol,

—e) biztositja a vezetése alatt mikodd belsd szervezeti egységben, a Hivatal
tgyfélfogadasara ¢s munkarendjére vonatkozd szabalyok érvényesiilését, a
munkafegyelem betartasat. Gondoskodik szakteriiletét érintd jogszabalyok
nyilvantartasanak vezetésérol és a dolgozokkal valé megismertetésérol,
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— /) gondoskodik a szervezeti egység koztisztviseldinek a szakmai konferencidkon torténd
részvétele esetén a beszamolok elkészitésérdl és az érdekeltek részére torténd
tovabbitasarol,

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

— h) szakteriiletén kozremukodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

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

—j) ellatja a feladatkorébe tartozd intézmények statisztikai adatszolgaltatasanak
szervezesét, ellendrzését, az adatgytijtés rendszerezését, varosi 0sszesitését,

— k) a képviselOtestiileti és a bizottsagi tiléseken koteles részt venni, akadalyoztatas esetén
koteles helyettesitésrél gondoskodni,

— 1) elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti elterjesztéseket, illetve a jegyz6 utasitasara
kozremikodik a bizottsagi eloterjesztések szakmai eldkészitésében is.

—m) az Onkormanyzat, illetve szervének dontése, hataskore esetén véleményezi az
intézmény altal 6sszeallitott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot.

— n) egyuttmikodik a polgarok altal 1étrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti
¢s kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kozszolgaltatast végzo szervekkel.

— A Hivatal érdemi iigyintézoi

— A Hivatal érdemi tigyintézo6 koztisztviseldje koteles

— a) az lgyintézEs sordn biztositani az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést, az tigyintézési hataridok
betartasat,

— b) felettese utasitasait szakszertien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori
feladata ellatasa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét, a munkafolyamatba
épitett, illetve a vezetdi belsd ellendrzés elvégzését azonosithatd aldirdsaval
(szignojaval) és a szervezeti egység, illetve a Kkoztisztviseld hivatali
bélyegzdlenyomataval dokumentalni. Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat
Osszeallitasaban, és —siirgdsség kivételével — a munkafolyamatba éEpitett vezetoi
ellenérzést végzd személyek 4altal, az elézo6eknek megfelelden szignalt avagy
véleményeltérésiiket rogzitd iratot lehet. Az iratot szignaldo személy(ek) hivatali
felettese(i) illetve az iratot kiadmanyozo személy sajat feleldsségére (felelosségiikre)
térhet(nek) el az el6zdekben emlitett személy(ek) altal szignalt irat (tervezet)
tartalmatol,

— ¢) a feladatait érinté min6ségiigyi dokumentumokban foglaltakat ismerni és betartani,
tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsd szervezeti egység vezetdjének
jelezni,

—d) az egyes szervezeti egységek ligykorét érintdé Képviselotestiileti eldterjesztéseket
eldkésziteni,

— e) az Onkormanyzati képviselok interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni és azokra — a
vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint — valaszt elokésziteni,

—f) a lakossagi kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridoben
kivizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni;
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— g) lgyfélfogadasi idoben az tligyfeleket fogadni, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrol
gondoskodni,

— h) az ugyfelek személyesen, szdban eldadott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az ligyiratokat az {igyviteli szabalyzat szerint kezelni;

— i) az eljar6 ugyintézok ligykoriikben kotelesek mas tigyosztalyok tigyintézoivel
egylittmiikodni és a sziikséges egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni,

—j) a Hivatal koztisztvisel6i kotelesek a KépviselGtestiilet, a polgarmester és a jegyzo
allamigazgatasi, (hatosagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és
a vonatkozo anyagi jogszabalyok eldirasainak megfelelden eldkésziteni, gyakorolni,

— k) az lgyintézés megfeleld szinvonalanak biztositdsara, az tligyintézés jogszabalyi
kereteken beliil torténd, lehetdség szerinti egyszerlsitésére, az ligyfelek szobeli és
irasbeli kulturalt felvilagositasara;

— ) araes6 polgari védelmi feladatokat ellatni, szakteriiletét érintden.

— Az iigykezelok:

— Az lgykezel6 végzi a munkakori leirdasdban részére megallapitott {igyviteli és
adminisztraciés feladatokat, igy kiilonosen a beérkez6 iratok atvételét, nyilvantartasba
vételét, az adatrogzitést és a leirdi feladatokat.

— A fizikai alkalmazott munkavallalok
— A fizikai alkalmazott munkavallalo a munkakori leirasdban megallapitott feladatait a
felettesétol kapott utasitasok alapjan latja el.

4.1. Polgdarmester feladatai
Kunhegyes Varos Polgdrmestere

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az onkorményzati torvény, az egyéb jog-
szabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti ¢s Mkodési Szabélyzata hatdrozza meg.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz06 utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyz6 javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az On-
korményzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasa-
ban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.
d) A jegyzo6 javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsd

szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének meghataro-
zésara.

e) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztvisel6it érintd jegyz6i munkaltatoi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.
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g) Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz0, az aljegyz6 vonatkozasaban és gyakorol-
ja az egyéb munkaltatoéi jogokat az alpolgarmester tekintetében.

i) A Képviseld-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az dnkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi €s az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja az egészségiigyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatoi
jogkort gyakorol.

Alpolgarmester

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

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.2. Jegyzo, aljegyzd feladatai

A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelos a Hivatal mikodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatlan és igaz-
sdgos, a szinvonalas ligyintéz¢s szabalyainak megfeleld ellatasaért.

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

a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsdagok) miikodésével kapcsolatban

— koordinélja az eldkészitését, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, a képvi-
selo-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok eléze-
tes bizottsdgi megtargyalasat,

— figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

— gondoskodik a jegyzokonyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Hivatal miikodésével kapcsolatban

— a Hivatal bels szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt ha-
tosagi jogkoroket,

— a Hivatal belsd szervezeti tagozodésara, a Hivatal munkarendjére és az tigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgdrmesternek,

— hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi tekinteté-
ben,
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vezeti, koordindlja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat,
irdnyitja a Hivatal operativ Gazdaséagi tevékenységeét,
terv szerint vagy sziikség esetén vezetdi értekezletet tart az idészerli onkormanyzati,

hivatali, polgarmesteri mikodéshez kapcsolodo egyes feladatok meghatarozasara, inst-
rukciok adésara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.

Az aljegyz6:

ellatja - a jegyz6 akadalyoztatasa esetén - a jegyz6 helyettesitését;
iranyitja a Titkarsagi és Hatdsagi osztalyt érint6 feladatok ellatasat;

iranyitja a kozteriilet-feliigveld hatékony munkajinak megszervezését,

segiti a jegyz6 dontéseinek elOkészitését és végrehajtasanak megszervezését, ellendr-
78sét;

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

végzi a szerzddések jogi kontrolljat;

a jegyz0 altal meghatarozott korben ellenérzési tevékenységet lat el;

4.3. Vezetok feladatai

Gazdasadgi osztalyvezeto (gazdasdgi szervezet vezetoje)

Helyettese: koltségvetési csoportvezeto,

Szervezi €s iranyitja a gazdasagi osztaly munkdjat, ellendrzi feladatellatasukat.

Elokésziti az osztalyan dolgozok munkakori leirasat, valamint a belsd pénziigyi és
szamviteli szabalyzatokat, gondoskodik azok karbantartasarol.

Gyakorolja a belsé szabalyzatok altal meghatarozott kdrben az érvényesitési €s pénz-
tigyi ellenjegyzési jogkoroket.

Szervezi, koordinalja €s ellenérzi a Hivatal €s a hozza rendelt koltségvetési szervek
koltségvetésének elkészitését. Koordinalja a koltségvetések egyeztetését.

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

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

Elkésziti a koltségvetéseket modositod rendelet-tervezeteket, ill. hatarozati javaslatokat.

Elkésziti a zarszamadasokat.
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Gondoskodik a leltarozas ¢€s a selejtezés végrehajtasardl. Ellendrzi az éves beszamoldokat
alatdmaszto leltarak elkészitését, az egyes mérlegtételek értékelésének vonatkozo jog-
szabalyoknak, belsd szabalyzatoknak valo megfelelését.

Figyelemmel kiséri a kézponti koltségvetési tamogatasok igénylését, elszamolasat, el-
lendrzését.

Javaslatot tesz hitelfelvételre, egyéb banki szolgaltatdsok igénybevételére, ill. megsziin-
tetésére. Folyamatos kapcsolatot tart fenn az dnkormanyzattal jogviszonyban allé6 pénz-
intézettel.

Gondoskodik a térzskonyvi nyilvantartas karbantartasarol. Elkésziti a térzskonyvi nyil-
vantartasba vétellel, a nyilvantartott adatokban bekovetkezett valtozasokkal, €s a nyil-
vantartasbol valo torléssel kapcsolatos eloterjesztéseket. A dontések alapjan kitolti az
elektronikus kérelmeket az Altalanos Nyomtatvanykitolté (ANYK) programban, és a
sziikséges dokumentumok csatolasaval megkiildi azokat a MAK részére.

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

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarol a kitlizott idépont eldtt 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatolasaval €s a valasztott hitelintézettel kotott szerzodés-
ben megjel6lt bankszamlaszam egyidejli kozlésével tajékoztatja a torzskonyvi nyilvan-
tartast vezetd Magyar Allamkincstért.

Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérol, vala-
mint a hitelintézet kivalasztasardl, tovabba a betétkonyv megnyitasaért, illetve meg-
sziintetéséért.

4.4. Beosztottak feladatai a kapcsolodo, hatdalyos munkakori leirdasokban vannak lefektetve.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdanyulo egyéb jogviszony létrejitte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan ide-
ji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idoszakra.

1.2. A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazésara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok. Jutal-
mazasra, premizalasra csak a vezetd munkdjanak évente torténd értékelését kovetden kertil
SOr.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szaba-
lyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 6sszefiiggésben jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a mun-
kahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

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

teles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az illeté-
kes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkozok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozdi-
nak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenitiik:

A televizio, a radid, egyéb hirportalok €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

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

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

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jo hirnevére és ér-
dekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

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

1.5. A munkaido beosztasa

A Hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihen6idot (ebédidd) tartalmazza a kovet-
kez6:

(1) A Hivatal munkarendjét és tigyfélfogadasi rendje az alabbi:

A Hivatalban az altalanos munkaidd:

- hétfotdl csiitortokig 8.00 — 16.30 oraig

- pénteken 8.00 — 14.00 oraig tart.
A munkaidén beliil napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani 12.00 — 12.30 6ra
kozott.
A Hivatal szerdai napokon egész napos 8:00 — 16:30 6rdig altalanos tigyfélfogadast tart.
Az altalanos tigyfélfogadasi idon tilmenden hétfon, kedden és pénteken 8.00 — 12.00 6ra-
ig ugyfélfogadast tart olyan ligyben, amelyben az azonnali intézkedés elmaradésa elharit-
hatatlan karral, vagy veszéllyel jarna.
A hét minden munkanapjan, munkaidében soron kiviil fogadjak az orszaggytilési képvise-
16ket, a helyi képviseldket, a képviseldtestiilet bizottsagainak tagjait, a helyi kisebbségi
onkormanyzat elnokét és tagjait.
Az tigyfélfogadasi rend nem vonatkozik az allamigazgatasi szervek képviseldinek hivata-
los tigyintézésére.
Egyes onkorményzati szolgéltatasokat (hdzassagkotés, csaladi események rendezése, stb.)
a jelentkez6 igények szerint munkaiddén kiviil, tovabba szabadnapokon és a heti pihend-
napokon is el kell 1atni.

Hatosagi tigyekben az tigyfeleket meghallgatasra altalaban két (déleldtt, illetve délutan)
idépont vagylagos megjelolésével hivjak meg, idézik, amennyiben az {igy jellege nem te-
szi sziikségessé valamennyi érdekelt egyidejii meghallgatasat.

Az egyik idépontot az altalanos munkakezdés €s befejezés id6tartaman kiviil kell megha-
tarozni.

Az tugyfél kérésére a Hivatalnal valé megjelenést igazolni kell.

A hivatalos munkarendtél eltéré, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

— takarito,
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1.6. Szabadsdag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo, va-
lamint a munka térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a humanpolitikai tigyintézo a felel6s.

1.7. A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakori le-
irasokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok dtaddsa

A Hivatal vezetd allast dolgozoi, valamint a jegyzé altal kijel6lt dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idopontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriil6 eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az atadds-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a jegyzé a humanpoliti-
kai tigyintézo utjan gondoskodik.
1.9. A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok tovibbképzése

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakdo-
riik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma meg-
szerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

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

— Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idépontokat.

— A Hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacids
napokra és a vizsga napokra.
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— A tandijat, a tankonyveket a Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az ati koltsé-
get a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

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

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

1.10. A munkdba jdrds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

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

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabdlyok

— Fénymasolas

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

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadésa csak a jegyz6 engedé-
lyével torténhet.

1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald/koztisztviseld6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgozo a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavallalo/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetke-
zett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

2. Anyagi felelosség

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

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és értékii hasznala-
ti értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL
szamitogep, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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3. A Hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz6 fogaddorat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjan
talalhato.

Az tigytélfogadast tartd dolgozok kijel6lése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értékelése, stb.) szabalyozasa a jegyzO feladata. A Hivatal tigyfélfogadasanak szabalyai
nyilvanosak.

4. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelos. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban ¢és a vonatkozo6 Felhasznaloi Kézikonyvben foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét a jegyz6 Kiadmanyozasi szabalyzatban szabalyozza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a Vagyongazdalkodasi csoport ezzel megbizott ligyintézdje a
felelGs.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a Vagyongaz-
ddlkodidsi csoport gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar
el.

7. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasa-
val, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyz6 feladata.

A Gazdasagi és ellendrzési feladatokat az erre kijelolt szabalyzatban meghatarozott médon
kell végezni.
7.1. A gazddlkodids vitelét eldsegito belso szabdlyzatok

A Gazdasagi osztalyon alkalmazott szabélyzatok az eldirasok alapjan kerlilnek kiadésra és
aktualizaldsra.

7.2. Bankszamldak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket €s alairdsukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.
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Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a koltségvetési csoportvezetd
koteles Orizni.

7.3 A Gazdasadgi és ellenorzési jogkorok gyakorldsdnak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités, utal-
vanyozas gyakorlasdnak moédja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Gazdasagi osztalyvezetd kezelésében 1évo
szabalyzatban kertiltek eldirasra.

8. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek sza-
balyzata tartalmazza.

9. A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhet6 ki.

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

Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a k6zbiztonsadg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

10. Belsé ellenorzés

A Hivatal bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségve-
tési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyzo felelds. A Hivatalnal a belsé ellendr-
z¢st fliggetlen belsé ellendr latja el.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a Hivatalban folyo
— szakmai tevékenységgel Osszefliggd
— Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetk6zi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok ¢€s kézikonyv minta
alapjan, a bels6 ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz6 altal jovahagyott belso el-
lendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belso ellenodrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali 6vo-, védo eloirasok
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A Hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik ¢s
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyza-
tot, valamint tiiz esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariado esetén kiovetendd eljdrds

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

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

A polgarmester utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadérol.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

12.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo sze-
mély, aki — onalldéan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogo-
sult

— kozigazgatasi hatosagi,

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba az alla-
mi vagy Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elodiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi allami vagy dnkormanyzati timogatasrol valé dontésre irdnyuld eljaras lefolyta-
tasa soran, vagy

— allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasz-
naléassal vald elszamoltatas soran.

Az elozoektol fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezetéi megbizassal rendel-
kezd koztisztviseld.
12.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, orzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, 6rzésére vonatkozo rendelkezéseket a Hivatal |, Vagyon-
nyilatkozat dtadasdra, nyilvantartdasdara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozo szabdlyzat - a tartalmazza.
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Kunhegyesi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata 2023. marcius 10.
napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg a képviseld-testiilet 36/2020.(I11.10.) Kt. szamu hatéro-
zataval jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

A Kunhegyes Viros Aljegyzdje gondoskodik arrol, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat-
ban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2.
szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatalybalé-
pés napjaval egyidejileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és miik6dési sza-
balyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo a felelds.

Kelt, 2023. év junius hoé 29. nap

Szabd Andras Barta Ferenc Janos
polgarmester jegyzo

Hatalyos idoéallapot: 2023. julius 01. A szervezeti tagozddasra vonatkozo 1. melléket vissza-
mendleges hatallyal 2023. junius 15-t6l alkalmazando.

A Kunhegyesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a Képviselo-
testillet /2023 (_. ) Kt. szamu hatdrozatdval jovahagyta.
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POLGARMESTER

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

1. szamu melléklet

1

JEGYZO

A

!

"

Titkarno

Feladata:

A polgarmester N

munkdjanak
kozvetlen
segitése, leirasi
feladatok, tes-
tiileti, koordi-
naciés feladat-
kor.

TORZSKARI
OSZTALY

Vezetdje: torzskari
osztalyvezetd

Gazdasagi Osz-
taly
Vezetbje: gazdasagi
osztalyvezetd

Feladata:

az onkormanyzat altal
benyujtandd palyazatok
készitése, kozbeszerzési
tigyek, palyazati tigyin-
téz¢s, onkormanyzati
beruhazasok bonyolita-
saban kozremiikodés.

Virosi sportfeladatok
intézése, szabadidds
sport szervezése,
versenyprogramok
biztositasa, palyazatok
készitése
Katasztrofavédelmi
feladatok, ar- és bel-
vizvédelmi igazgatasi
feladatok, kozbizton-
sagi referensi felada-
tok ellatasa.

Koltségvetési

Csoport
Vezetdje:
Csoportvezetd
Feladata:
Szamviteli, pénziigyi,
gazdalkodasi, tervezési,
elemzési feladatok végzé-
se, koltségvetés, besza-
molo készitése.

*

ALJEGYZO

v

Adocsoport
Feladata:
adoigazgatasi feladatok,
illeték, végrehajtas, ado-
és érték bizonyitvany,
adougyi hatdsagi bizo-
nyitvanyok kiallitasa.

Kiskincstari csoport
Feladata:

intézményi pénziigyi,
szamviteli, gazdalkodasi,
tervezési, intézményi és
polgarmesteri hivatali
munkauigyi és TB felada-
tok ellatasa,.

Vagyongazdalkodasi
csoport

Feladata:

Vallalkozasi, beruhazasi,

vagyonkezelési feladatok,

vagyon-, szerzodések-,

tartozasok nyilvantartasa,

lakasgazdalkodas, statisz-
til-Al- Ldczitbden

Titkarsagi és Ha-
tosagi Osztaly
Vezetoje: aljegyz0

Feladata:

Testiileti, bizottsagi tevé-
kenység segitése, adminisztra-
cios, jogi munka végzése,
ugyviteli, tigyirat-kezelési
feladatok, informatikai, szami-
tastechnikai feladatok,

Szocialis és gyamiigyi fel-
adatok,

Gyambhatosagi feladatok,
Kornyezetvédelmi, kozleke-
dési, viziigyi hatosagi igaz-
gatési tevékenység,
Fold-adasvételi, haszonbérle-
ti szerzédésekkel jard igaz-
gatasi feladatok.

Hatdségi bizonyitvanyok,
nyilatkozatok, Gtkezeloi,
tulajdonosi hozzajarulasok,
szakhatosagi allasfoglalasok,
statisztikak,
Rendezvényszervezéshez
kotod6é munkak,

Oktatasi, kozmiivelddési,
egészségligyi hatdsagi fel-
adat, az intézményiranyitas-
sal kapcsolatos feladatok.

Belso ellen6r
Csehné Koteles Roza-
lia

Feladata:

A Belso Ellendrzési
Kézikonyv, a Képviseld-
testiilet altal évente jova-
hagyott ellendrzési terv, a
jegyzo altal kiadott ellen-
Orzési program alapjan
ellenorzési feladatok
ellatasa.

Igazgatasi csoport

vezetdje: jegyzd
Feladata:

Altaldnos igazgatas,
Ipari, kereskedelmi,
¢élelmiszergazdasagi
ugyek intézése, Foldmi-
veléstigyi hatosagi tevé-
kenység, Kozteriilet
kezelés, Anyakonyvi
igazgatas, Hagyatéki
iigyek, Allampolgarsagi
ugyek.
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2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Hivatal szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadsul ve-
szem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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3. szamu melléklet
A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

0 Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

02013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol

0 1988. évi L. tv. a kozuti kozlekedésrol

0 1990. évi C. tv. a helyi adokrol

0 1991. évi V. tv. a foglalkoztatas elésegitésérdl s a munkanélkiiliek ellatasarol

0 1991. évi LXXXIL. tv. a gépjarmiiadorol

0 1991. évi XLIX. tv. a cs6deljarasrdl és a felszamolasi eljarasrol

0 1991. évi X VL. tv. a koncessziorol

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

0 1991. évi XXXIII. tv. egyes allami tulajdonban 1év6é vagyontargyak onkormanyzatok tulaj-
donaba adésardl

0 1992. évi XXXIIL. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol

0 1993. évi IIl. tv. a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

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

0 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrol

0 1995. évi CXVIL. tv. a személyi j6vedelemadorol

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

0 1995. évi LXVI. tv. a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmé-
16l

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

0 1996. évi XXV. tv. a helyi 6nkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol

0 1996. évi XXXI. tv. a tiiz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrol €s a tlizoltdsagrol

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

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

0 1997. évi LXXX. tv. a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérol

0 1997. évi LXXXIII. tv. a kotelezod egészségbiztositas ellatasairol

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

0 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol, a kozmiive-
16désrdl

0 1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatasarol

0 2000. évi C. tv. a szamvitelrol

0 2004. évi L. tv. a sportrol

0 2007. évi CVL. tv. az allami vagyonrol

0 2007. évi CXXVIL. tv. az altalanos forgalmi adérol

0 2010. évi L. tv. a helyi 6nkormanyzati képviselok €s polgarmesterek valasztasarol

0 2010. évi CXXX. tv. a jogalkotasrdl

0 2011. évi CXXVIIL. tv. a katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolddo egyes torvények mo-
dositasarél

0 2011. évi CCIIL tv. az orszaggyulési képviselok valasztasarol

0 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

0 2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairol
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0 2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

0 2011. évi CXCVL. tv. a nemzeti vagyonrol

0 2011. évi CXII. tv. az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

0 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

0 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

0 2011. évi CXCIX. tv a kdzszolgalati tisztviselokrol

0 2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérol

0 2016. évi CL. tv. az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

o 147/1992. (X1.6.) Korm. rendelet az dnkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

0 29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési
dijarol

0 6/1996. (VIL.16.) MiM rendelet a foglalkoztatast eldsegité tdmogatasokrdl, valamint a
Munkaerdpiaci Alapbol foglalkoztatasi valsaghelyzetek kezelésére nyujthatod tamogatasrol

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

0 223/1998. (X1I1.30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. tor-
vény végrehajtasarol

04/2013.(I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas az allamhaztartas szamvitelérol

0 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirol

0 12/2001. (I.31.) Korm. rendelet a lakascéla allami tamogatasokrol

0 119/2004. (IV.29.) Korm. rendelet az Eurépai Unids elécsatlakozasi eszkozok és az Atme-
neti Tamogatas

felhasznalasanak pénziigyi tervezési, lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendjérol

0 308/2004. (XI.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 €s az europai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyairol

0 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

0 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

0 61/2009. (XII.14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

0 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

0 37/2011. (I11.22.) Korm. rendelet az eurdpai unios versenyjogi értelemben vett allami tamo-
gatasokkal kapcsolatos eljarasrol és a regionalis tamogatasi térképrol

0 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso6 ellendrzésérdl

0 a Magyarorszag targyévi koltségvetésérdl szolo torvény, 6nkormanyzati rendeletek, tovabba
a Magyarorszag Europai Unioban vald tagsagabol adodoan egyes, kdzvetleniil hatalyos els6d-
leges és masodlagos kdzosségi jogforrasok
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