A Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a szabalyzatot a ..../2023. (1. 26.)
szdmu hatarozataval elfogadta.



L ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

(1) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a mukodési
folyamatokat.

(2) A SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal vezetdire és alkalmazottaira, szamukra a
jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti ¢s mitkodési eldirasok alkalmazasara.

2. A Hivatal alapitasat meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

(1) A polgarmesteri hivatal 1étrehozasarol a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold
2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva,
hogy a képviselo-testiilet az onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy ko6zos
onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikédik az 6nkorméanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikdésének 6sszehangolasaban. A
Hivatal hivatalos megnevezésének formajat a Motv. 84. § (5) bekezdés a) pontja rogziti.

(2) A Hivatal alapitasat meghatarozo dokumentum az Alapitd Okirat.

Torzskonyvi azonositod szam: 409788
Alapitéi okirat kelte: 2013.02.14.
Alapitoi okirat szama: 65/2014.(11.27.)
Alapitas idépontja: 1990.10.01.

3. A Hivatal jogallasa, elérhetosége, illetékességi teriilete

(1) A Hivatal a képviselo-testiilet altal Iétrehozott egységes szerv, amely -ellatja
Jaszladdny nagykozség kozigazgatasi teriiletén az Onkormanyzat mukodésével,
valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos, hataskorébe tartozo valamennyi feladatot.

(2) A Hivatal 6nall6 jogi személy.

(3) Megnevezése: Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal

(4) Székhelye: 5055 Jaszladany, Hsok tere 6.

(5) A Hivatal elektronikus elérhetdségei:
pmtitkarsag@jaszladany.hu; jegyzo@jaszladany.hu

(6) A Hivatal hivatali kapu azonositdja (KRID): 105038149

(7) Nletékességi teriilete: Jaszladany nagykozség kozigazgatasi teriilete.

4. A Hivatal besorolas szerinti (alap) tevékenységei és jelz6szamai

(1) A Hivatal az Alapitdé okirataban, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott, tarsadalmi
kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabdlyokon alapulé allami feladatokat
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alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitd altalanos feliigyelete mellett.
(2) A Hivatal alaptevékenységi besoroldsa: (841105) Helyi 6nkormdanyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége.
(3) A Hivatal korményzati funkcidk szerint besorolt tevékenységei:
011130  Onkormanyzati és onkormdanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011140  Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220  Adod-, vam- €s jovedéki igazgatas
013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, {iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010  Orszaggyilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseld-valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020  Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030  Allampolgarsagi tigyek
022010  Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
041210  Munkaiigy igazgatasa
044310  Epitésiigy igazgatasa
047110  Kis- és nagykereskedelem igazgatasa
047410  Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggéd tevékenységek
061010  Lakaspolitika igazgatasa
841212  Egészségligy igazgatasa
082010  Kultara igazgatasa
098010  Oktatas igazgatasa
106020  Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggo ellatasok
109010  Szocidlis szolgéltatasok igazgatasa
(4) A Hivatal nem lat el vallalkozasi tevékenységet.
(5) A Hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.
(6) A hivatal jelzdszamai:
a) Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 409788
b) Adészam: 15409780-2-16
c) KSH statisztikai szamjel: 15409780-8411-325-16
d) AHTI azonosito: 717373

II. A HIVATAL FELADATAI

(1) A Hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i munkaja
eredményességének elOsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajto, ellendrzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.
a) Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat képviselo-testiiletével kapcsolatban:

e szakmailag eldkésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testiileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,

e nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit,

e szervezi a képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,



o cllatja a képviselo-testiilet munkéjaval kapcesolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A képviselo-testiilet bizottsagai mikodésével kapesolatban:

e biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,

e a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai
elokészitését végzi,

e a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetoségeirdl tajékoztatast nyujt,
a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan —
szakmailag véleményezi,

e végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

o cldsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsat,

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

o kozremukddik a képviselok tajékoztatdsanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi onkormanyzatok munkéjanak segitése érdekében:

e a nemzetiségi onkormanyzatok kérésére biztositja a képviseld-testiillet miikodési
feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségviselok munkdjaval kapcsolatban:

o adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

e a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) A Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok
korében ellatando:
¢ intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitéasa,

e beruhazas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

e bels6é gazdalkodds szervezése, belsd létszam- és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

o koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények széamviteli munkdjanak
iranyitasa,

e szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

e a Jaszladdany Nagykozségi Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni
érdekeltségeivel és egyéb vagyondval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi
feladatok.

h) A képviselo-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mukodését segitd
feladatkoroket (sajto, nemzetkozi tigyek) lat el.

1) A képviseld-testiilet altal kiillonb6z6 szervekbe, szervezetekbe a Jaszladany
Nagykozségi Onkorményzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatdsukat
—igény szerint — megszervezi, technikai, adminisztracids feladatokat végez.

j) Kozremikodik az  igazgatds szakmai kérdéseinek  korszerGsitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

k) A miik6dés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,
irattarazast.



III. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

(1) A Hivatal egységes szervezetén beliil — a munkamegosztdsnak megfeleléen — vezetésre és
onallo ugyintézokre tagozodik. A Hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet

tartalmazza.
a) A Hivatal vezetdje: a jegyzo.
b) A Hivatal osztalyvezetdi: ba)  igazgatasi osztalyvezeto,
bb)  pénziigyi osztalyvezeto.
¢) A Hivatal szervezeti egységei: ca)  Igazgatési osztaly
cb)  Pénziigyi osztaly
cc)  Kozteriilet-feltigyelet
cd)  Titkaragi és Munkatigyi Iroda.
(2) A szervezeti egységek a feladatellatdsuknak, funkcidjuknak megfeleld 1étszamu és

képzettségli koztisztviseld kozremikodésével végzik tevékenységiiket.
(3) A Hivatal feladatait, hataskorét és hatdsagi jogkorét a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

IV. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

(1) A polgarmester:

a)

b)

d)

€)
f)
)

h)

)

a képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a
Hivatalt,

a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében ¢Es
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzdre, a Hivatal tigyintézdjére,

a jegyz0O javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozodasdnak, munkarendjének, valamint tgyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

a képviselo-testiilet dontéseinek megfelelden iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
valé gazdalkodast.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében.

(2) Az alpolgarmester:

a)

b)

a polgarmestert tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az alpolgarmester
helyettesiti, mely jogkorben a polgarmester jogosultsagai illetik meg,
ellatja a polgadrmester altal rabizott feladatokat.

(3) A jegyzo:

a)
b)

c)

d)

vezeti a polgarmesteri hivatalt,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi ¢€s munkavallaloi
tekintetében,

gondoskodik az 6nkorményzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
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e) tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
iilésén,

f) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,

g) évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

h) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

i) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

j) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben,

k) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

1) felel6s a belso ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért,

m) feliigyeli a Hivatal iratkezelését.

(4) Az igazgatasi osztalyvezeto:
ellatjia a jegyz0 akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Hivatal vezetésével
kapcsolatos feladatokat. Ilyen mindségében eljarva ugyanazon jogok illetik meg,
illetve kotelezettségek terhelik, mint a jegyzét. A jegyzd tavollétében tett
intézkedésekrol koteles tajékoztatni a jegyzot a helyettesitést kovetden.

(5) Az osztélyvezetdk:

a) vezetik, szervezik és ellenorzik az osztalyuk munkajat,

b) felelosek az osztalyuk munkéjéért, annak szakszert, torvényes miikodéséért,

¢) gondoskodnak a hatalyos jogszabalyokban, jelen szervezeti és mikodési
szabdlyzatban, az Onkormanyzati SZMSZ-ben, valamint a belsé utasitdsokban és
szabalyzatokban el6irt feladatok pontos végrehajtasarol,

d) felelések az osztalyuk hatékony €s célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért,
az osztalyukon foglalkoztatottak munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakész
allapotban tartasaért,

e) felelések az osztalyuk dolgozéi munkarendjének betartasaért, a koztisztviselok
munkakoriilményeinek a jogszabalyi eldirasok szerinti biztositasaért,

f) felelések a munkavédelmi eldirasok betartasaért;

g) felelések a rendkiviili munka indokoltsdgdnak vizsgalatdért és elrendelésének,
valamint megvaltasanak szabalyossagaért,

h) sziikség szerint részt vesznek a képviseld-testiileti, bizottsagi iiléseken;

i) gondoskodnak mindazon feladatok ellatdsarol, amelyekre a képviselo-testiilet,
bizottsag, polgarmester, jegyzo felkéri;

j) felelosek az osztaly ligykorébe tartozo kozigazgatasi, illetve onkormanyzati hatdsagi
tigyek elokészitéséért €s intézésért;

k) felelések az osztadlyok kozotti informacidaramlasért, az egységes, polgarmesteri
hivatal munkgjat eldsegité, az egyes belsd egységek egylittmiikodését biztositd
kapcsolattartasért,

1) elvégzik az osztdlyuk dolgozoi tekintetében a teljesitmény kovetelmények
megallapitasat ¢s teljesitményértékelését,

m)felelosek az osztaly tigykorébe tartozo eldterjesztések elkészitéséért, a hozott dontések
végrehajtasaért.



V.  MUKODESI SZABALYOK

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

(1) A jegyz6 a polgarmesterrel egyetértésben nevezi ki a hivatal dolgozoéit és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

(2) Az osztalyvezetdk a jelen SZMSZ szerint meghatdrozott munkaltatoi részjogositvanyokat
gyakorolnak.

(3) A munkaltatéi jogok €s részjogositvanyok gyakorlasa az aldbbiak szerint torténik:

a) ajegyzo tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja,

b) az osztalyvezetdk tekintetében valamennyi munkaltatoi jogot a jegyz6 gyakorol azzal,
hogy e munkakorbe torténd kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazashoz a
polgarmester egyetértése sziikséges,

¢) az ugyintézok tekintetében az (1) pontban meghatarozottak szerint a kinevezést, a
koztisztviselol jogviszony megsziintetését, az illetménnyel kapcsolatos dontést, a
jutalmazast és a szabadsag engedélyezését a jegyzo latja el, valamennyi egyéb
munkaltatdi részjogositvanyt az osztalyvezetdk gyakoroljak.

1.2. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

(1) Az osztalyvezetdk tevékenységi koriikben utasitasi €s ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetlentil hozzajuk tartozd munkatarsak felett, beszamoltatjak oket
munkéjukrol.

(2) Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabdlyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozd egészségét vagy
testi épségét kozvetlentil és stlyosan veszélyeztetné vagy egyébként jogszabalyba, belsd
utasitasba vagy egyéb rendelkezésbe iitkozik.

(4) A dolgozd koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével
blincselekményt kovetne el, illetve szabalysértést valositana meg.

(5) A dolgozo koteles felhivni az utasitast ad6 figyelmét:

a) ha az utasitas a (3) és (4) bekezdésen kiviil jogszabalyba {itkozik, vagy végrehajtasa
kart idézne el6 és a kovetkezményekkel szamolni lehet,

b) ha megitélése szerint a kapott utasitdas a lakossag vagy az érintett szervek jogos
érdekeit sértené.

(6) Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitasi format az atruhazott hataskor és kiadméanyozas
gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori eldirast igényld
munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben kell alkalmazni.

(7) A (3) és (4) bekezdésben szabdlyozott esetekben az utasitott irasbeli utasitds kérésére
jogosult.

(8) Ellentrzést a jegyz0, valamint az éltala ezzel megbizott munkatars végezhet. A képviselo-
testiilet bizottsaga feladatkorében ellendrizheti a Hivatalnak a képviseld-testiilet dontései
elokészitésére, illetdleg a végrehajtasara irdanyuld munk4jat. Sziikség esetén
kezdeményezheti a polgarmester intézkedését.

(9) A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli:
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a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,

c) az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhazoé
(kiadmanyozo6) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben eldirt modon).

1.3. Hivatali at

(1) A munkatarsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairol, vezetdi beavatkozast igényl6 eseményekrdl szolo beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irdnyitast, feltigyeletet
gyakorl6 felettes vezetd részére megadjak.

(2) A masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak, illetve vezetok kotelesek
a tevékenységi koriikbe tartozo tdjékoztatast megadni és err6l a kozvetlen hivatali
felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatarsak és a vezetok kotelesek a telepiilési képviseloknek a képviseléi munkahoz
sziikséges €s igényelt tajékoztatast megadni.

(4) A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek tdjékoztatni a szervezeti felépités
szerint kdzvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsakat a jegyz6 utasitasairol.

(5) Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a Hivatali felettes tevékenységi
korében utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsot.
Ebben az esetben az utasitast kiado6 €s az utasitott soron kiviil kteles az utasitas tényérol,
tartalmardl és a szolgalati Gt elmaradasanak indokairdl a szervezeti felépités szerinti
kozvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

(1) A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaké6re betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

(2) Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek €s amelyek nyilvanossagra kertilése a Hivatal érdekeit sértené.

(3) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.5. Képviselet és nyilatkozat tomegtajékoztatéo (média) szervek részére

(1) A Hivatalt a polgarmester, a jegyzO, valamint az altaluk meghatalmazott jogosult
képviselni.



(2) A tomegtdjékoztatd (média) eszk6zok — televizid, radio, egyéb hirportalok és az irott sajtd
— képviselodinek tevékenységét a Hivatal dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett
kell el6segiteniiik:

a) a Hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

b) elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon,

¢) a nyilatkozo felel a ko6zolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért,

d) a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az 6nkorményzat jo hirnevére
és érdekeire,

e) nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

f) a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje.

1.6. A munkaidé beosztasa

(1) A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaké6zi sziinetet tartalmazza az alabbiak
szerint alakul.

Munkaidé: heti 40 6ra, amely
hétfotol csiitortokig 72 6ratol 16 X oraig,
pénteken 720 6ratol 13 2 raig
tart.

(2) Rugalmas munkaidé beosztds engedélyezhetd Onalldan szervezhetd munkakor vagy
munkakor megosztas esetén.

(3) Csusztatott munkaidokezdés engedélyezhetd 6 ¢&ven aluli kisgyermeket neveld
koztisztviselo részére.

(4) Talmunka végzés elrendelésére és az ennek megvaltasara szolgalé szabadidd
engedélyezésére a jegyzo jogosult.

1.7. Szabadsag

(1) Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

(2) A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo,
valamint a munka torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilleto €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

(3) A Hivatalban a szabadsag nyilvantartdsanak vezetéséért a személyzeti ligyek intézésére
kijelolt tigyintézo felelos.

1.8. A helyettesités rendje

(1) A Hivatalban foly6 munkéat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
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(2) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — az osztalyvezetok
javaslatara — a jegyz0 feladata.

(3) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban rogziteni kell.

1.9. Munkakorok atadasa

(1) A Hivatal dolgozdi munkakorének atadasardl, illetve atvételérol személyi valtozas esetén
jegyzoékonyvet kell felvenni.
(2) Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
a) az atadas-atvétel idopontjat,
b) a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
¢) a folyamatban 1évé konkrét tigyeket,
d) az atadasra keriil6 eszkozoket,
e) az atado ¢€s atvevo észrevételeit,
f) ajelenlévok alairasat.
(3) Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
(4) A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarol a jegyzd és az
osztalyvezetd gondoskodik.

2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

(1) Azugyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul.
Hétfo: 8.00-12.00
Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Szerda:  8.00-12.00
Cstitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek:  8.00-12.00

(2) A jegyzo tugytélfogadasi ideje az altalanos ligyfélfogadas rendje szerint alakul.

(3) A polgarmester tigyfélfogadasi rendje hétfonként 9.00 oratdl 11.00 oraig tart.

(4) A Hivatalban az orszaggytlési képviseldket, a telepiilési képviseloket €s a nemzetiségi
képviseldket soron kiviil kell fogadni a hivatali munkaidé alatt.

(5) A Hivatalban foglalkoztatottakat ugyfélfogaddsi idén tal is korlatozas nélkiil
felkereshetik az allampolgarok minden olyan {igyben, amelyben azonnali intézkedés
szlikséges, és az intézkedés elmaradasa elharithatatlan karral, vagy veszéllyel jarna.

(6) A heti szabad és pihenénapokon is el kell latni az alabbi szolgaltatasokat:

hazassagkotés,
névado.

(7) Az tigytélfogadas rendjérdl a lakossagot a helyben szokdsos modon t4jékoztatni kell. Az

tigyfélfogadas rendjét a Hivatalban fel kell tiintetni.

3. A Hivatal iigyiratkezelése

(1) A Hivatalban az tigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.
(2) Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.
(3) Az ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eloirasok alapjan kell végezni.
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4. A kiadmanyozas rendje
(1) A kiadményozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
5. Bélyegzok leirasa, nyilvantartasa, bélyegzok hasznalata

(1) A Hivatal hivatalos kiadmanyain: kézépen a Magyarorszag cimere, korben ,,Jaszladanyi
Polgarmesteri Hivatal Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye” feliratu szerepel.

(2) A polgarmester és a jegyz6 kiadmanyain: mindkettén kézépen Magyarorszag cimere és
korben:

a) Jaszladany Nagykozség Jegyzodje,
b) Jaszladany Nagykozség Polgarmestere
szerepel.

(3) A képviselo-testiilet jegyzokonyvein: kozépen Magyarorszag cimere, kdrben ,,Jaszladany
Nagykozségi Onkormdanyzat Képviselé-testiilete Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye”
felirat szerepel.

(4) Anyakonyvi iratokon: kozépen Magyarorszdg cimere, korben ,,Anyakdnyvvezetd
Jaszladany” felirat szerepel.

(5) A képviselo-testiilet kiadmanyain: kézépen Magyarorszag cimere, korben ,,Jaszladany
Nagykozségi Onkormanyzat Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye” felirat szerepel.

(6) A bélyegzokrol az arra kijelolt dolgozo nyilvantartast vezet, melyben szerepel a bélyegzo
lenyomata, az atvétel idépontja és az atvevo aldirasa. A bélyegzot atvett személy felel a
bélyegzd megodrzéséért €s rendeltetésszerli hasznalataért.

(7) A megszint vagy elavult, megrongalodott bélyegzdket a nyilvantartast vezetd személy
torli a nyilvantartasbol.

(8) Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzdt elveszti, errdl a jegyzének koteles irasban
jelentést adni. A jegyzd koteles az elveszités koriilményeit és a dolgozo feleldsségét
megvizsgalni, a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

6. Ertekezletek rendje

(1) A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente munkaértekezletet tart a Hivatal
koztisztvisel6i részére.

(2) A polgarmester havonta értekezletet tarthat az intézményvezetok részére.

(3) A jegyzd a Hivatal koztisztviselodi részére teljes vagy sziikebb korben munkaértekezletet
barmikor 6sszehivhat.

(4) Az osztalyvezetok — sziikség szerint — barmikor 6sszehivhatnak értekezletet az osztalyuk
dolgozoi részére.

7. A Hivatal gazdalkodasanak rendje
(1) A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgadrmesteri hivatal kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval

Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyzo6 feladata.
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(2) Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités: a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozds ¢és érvényesités részletes szabalyait a  Hivatal
Kotelezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza.

8. Belso ellenorzés

(1) A Hivatal belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint a jegyzo felelds.

(2) A bels6 ellenérzés feladatkére magaban foglalja a Hivatalban folyé szakmai és a
gazdalkodasi tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokat.

(3) A belso6 ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
¢s elvégezni.

(4) Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzo folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
9.1. Kozszolgalati jogviszonyban allok

(1) A Hivatalnal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL
torvény (tovdbbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az
alabbi személyek.

a) jegyzb
b) pénziigyi osztalyvezetd
c) ligazgatasi osztalyvezetd
d) palyazati referens
(2) A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség teljesitésére a Vnyt. szabélyai az irdnyadok.

9.2. Vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése

(1) A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, onallo iktatas szerint a Hivatal személyzeti ligyek intézésére
kijelolt tigyintézdjénél egységesen kell kezelni.

(2) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilon nyilvantartast kell
vezetni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozo6 neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonosité kod, a hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos adatok, az atvett €s tovabbitott iratok tartalmara torténd utalds, az atadasra,
atvételre ¢s tovabbitasra vonatkozé adatok).

(3) A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozdt is) egy
iratgytjtében kell kezelni.

(4) A vagyonnyilatkozatok drzéséért a jegyzo felelos.
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10. A Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek

a)
b)

c)

d)

€)
f)
)

h)

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat (5055 Jaszladany, Hosok tere 6. sz.)
Jaszladanyi Ovoda és Bsleséde (5055 Jaszladany, Petéfi Sandor u. 11-13.)
Nagykozség Uzemeltetési és Vagyonkezeld Intézmény (5055 Jaszladany, Hosok tere
6. sz.)

Nagykozségi Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Konyvtar (5055 Jaszladany, Kossuth
Lajos u. 110. sz.)

Ozoroczky Méria Szocidlis Kozpont (5055 Jaszladany, Kossuth Lajos u. 106. sz.)
Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulas (5055 Jaszladany, Hosok tere 6. sz.)

Jaszséagi Szocialis Alapszolgéltatd Kozpont (5121 Jaszjdkdhalma, Wesselényi ut 12.
SZ.)

Jaszséagi Szenvedélybeteg-segitd Szolgalat (5055 Jaszladany, Hosok tere 6. sz.)
Jaszladanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat (5055 Jaszladany, Rakoczi u. 12. sz.)

VI. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen szabalyzat 2023. januar 27. napjan 1ép hatalyba.

(2) A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ-ben foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak annak hatalybalépése elott megismerjék, a megismerés tényét a szabalyzat 2.
szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

(3) Az SZMSZ és mellékletei karbantartasarol, médositasarol a jegyz6 gondoskodik.

Jaszladany, 2023. januar 19.

Mobczo Nora
jegyz0
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A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Jegyz6

. szamu melléklet

Koztertilet-
feluigyelet

\ 4

A 4

Pénziigyi Igazgatasi
osztalyvezetd osztalyvezetd
A 4 A 4 A 4
Titkéarsagi és Pénziigyi Osztaly [gazgatasi
Munkatigyi Iroda beosztott Osztaly beosztott
beosztott dolgozoi dolgozoi
dolgozoi
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2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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