ELOTERJESZTES

a Képviselo-testiilet 2023. majus 24-i iilésére,
valamint azt megel6z6en az Ugyrendi Bizottsag iilésére

Targy: Kt. SZMSZ rendeletmddositds, Onkormanyzati Napirendi pont:
korményzati funkcio torlése, POHI alapitdo okirat és SZMSZ
modositas

Eléterjesztd: dr. Mészaros Zoltan Jegyzo

Az eldterjesztést nyilvanos iilésen kell targyalni.

A hatarozat javaslat 1. elfogadasa mindsitett szavazattobbséget igényel.
A hatarozati javaslat 2. elfogaddsa mindsitett szavazattobbséget igényel.
A hatarozati javaslat 3. elfogaddsa mindsitett szavazattobbséget igényel.
A rendelet elfogadasa mindsitett szavazattobbséget igényel.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatosaga torzskonyvi nyilvantartasban
hivatalbdl torténd adatmodositast jegyzett be, mely alapjan Halasztelek Varos Onkormanyzata
valamint a Haldsztelki Polgarmesteri Hivatal megnevezésii torzskonyvi jogi személyek a kozhiteles
nyilvantartasba bejegyzett, ,,041231- Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds” kormanyzati funkcid
kodja 2023.03.29-1 bejegyzési datummal torlésre kertilt.

A Képviseld-testiilet és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold 16/2014.(XI1.01.)
onkormanyzati rendelet modositasa sziikséges a kormanyzati funkciokat tartalmazé 4. sz. melléklet
esetében, ahol a ,kormanyzati funkciok felsorolasanal ,,041231- Ro&vid iddtartamu
kozfoglalkoztatas-kormanyzati funkci6 megnevezés torlése sziikséges.

Pest Varmegyei Kormanyhivatal ,,szakmai segitségnyujtas” targyt megkeresésében egytittmiitkodést
kért a jegyz6i feladatellatds modjara vonatkozd SZMSZ-beli szabdlyozds modositasanak
kezdeményezése irant az Motv 82.§ (3) bekezdésével vald Gsszhang maradéktalan biztositasa
érdekében. Az egyiittmiikddés keretében a Halasztelki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat modositani sziikséges, mely nyoman a jegyzdi €s az aljegyzdi tisztség egyideji
betdltetlensége esetén, illetve tartdos akadalyoztatdsuk esetére gondoskodik koztisztviseld
kinevezésérol.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdnak modositasat kovetéen az Alapitod
Okirat modositasa is sziikséges, miszerint az Alapitd Okirat 4.4. pontjdban, a koltségvetési szerv
alaptevékenységének a kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése tablazatba a ,,041231” kormanyzati
funkcidszdmmal az ,,Rovid idOtartaml kdzfoglalkoztatas,,- kormanyzati funkcié megnevezést tordlni
sziikséges.

A fent emlitettek alapjan az el6terjesztéshez a rendelettervezet csatolasra keriil. Tovabba jelen
eloterjesztés mellékletét képezi a Halasztelki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Mitkodési



Szabalyzata, a Magyar Allamkincstar a , Torzskonyvi nyilvantartasban hivatalbol torténd
adatmodositas” targyt értesitései, valamint a Pest Varmegyei Kormanyhivatal ,.szakmai
segitségnyujtas” targyl megkeresése.

A Képviselo-testiilet 2022. december 7. napjan tartott ilésén dontott az Gnkormanyzat tulajdondban
allo vizikdzmi halozathoz torténd utdlagos csatlakozas miiszaki és pénziigyi feltételeirdl, valamint
az utdlagos csatlakozasért fizetendd hozzéjaruldas mértékérdl szolo rendelet megalkotasarol. A
rendeletben a képviseld-testiilet a polgarmesterre ruhdzott egyes hataskoroket. Ezen atruhazott
hataskor felvételre kertil a testiileti szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu mellékletébe.

A fentiek alapjan kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet az eldterjesztés megtargyalasara, a rendelet és
a hatarozati javaslatok elfogadasara!

A jogalkotasrol szo6l6 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a értelmében a jogszabalyok eldkészitése soran
elozetes hatasvizsgalat elvégzésével kell felmérni a tervezett jogszabaly valamennyi jelentdsnek itélt
hatasat, a szabalyozas varhat6 kdvetkezményeit.

Az elézetes hatasvizsgalat megallapitasai a rendelettervezet esetében a kovetkezok:

1. A rendelet tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasai:

A rendelettervezet varhatd hatasait tekintve megallapithato, hogy negativ gazdasagi, koltségvetési

kihatasai nincsenek.
2. A rendelet kornyezeti és egészségi kovetkezményei:

A rendelettervezet elfogadasanak és alkalmazdsdnak kornyezeti és egészségi kovetkezményei

nincsenek

3. A rendelet adminisztrativ terheket befolyasolo hatasai

Az adminisztrativ terhek a szabalyozas modositasanak az elfogadasaval novekednek.

4, A rendelet megalkotasanak sziikségessége, valamint a jogalkotis elmaradasanak
varhato kovetkezményei

A rendelet megalkotasara a jelenleg hatidlyban levd jogszabalyokhoz torténd aktualizalds miatt
sziikséges.

S. A rendelet alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti targyi és pénziigyi feltételek

A rendelet alkalmazésahoz sziikséges személyi, szervezeti targyi és pénziigyi feltételek rendelkezésre

allnak.

Halasztelek, 2023. majus 16.
dr. Mészaros Zoltan

jegyz6



Hatarozati javaslat 1

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete gy dont, hogy az Onkormanyzat a
torzskonyvi kivonatinak kormanyzati funkcioi koziill a ,,041231- Rovid idotartama
kozfoglalkoztatas” besorolasu kormanyzati funkciot torli. Tovabba felkéri a Polgarmestert,
hogy gondoskodjon a sziikséges dokumentumoknak a Magyar Allamkincstar szamara torténé
bekiildésérol.

Hataridé: azonnal
Felelds: dr. Mészaros Zoltan jegyzo

Hatarozati javaslat 2

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerinti jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelés: dr. Mészaros Zoltan Jegyzo

Hatarozati javaslat 3

Halasztelek Varos Onkorminyzatinak Képviselo-testiilete ugy dont, hogy a Halasztelki
Polgarmesteri Hivatal Modosité Okiratat, valamint a médositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okiratat a melléklet szerint jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelés: dr. Mészaros Zoltan jegyzo

Halasztelek, 2023. majus 15.
Dr. Mészaros Zoltan
Jegyz6



Halasztelek Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének .../2023. (V. 25.) 6nkormanyzati
rendelete

a Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 16/2014.(X11.01.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

Halasztelek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkot6i hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljarva a KépviselO-testiilet és szervei Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatarol sz616 16/2014.(X11.01.) 6nkormanyzati rendelet modositasardl a kovetkezo rendeletet
alkotja.

1.§

A Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatardl szolo 16/2014.(X11.01.)
onkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: R.) 73. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés
1ép:

»(4) A jegyz0 és az aljegyzOi tisztség betdltetlensége, illetve tartdés akadalyoztatasa esetére —
legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyzoi feladatok ellatasara a polgarmester a Polgarmesteri
Hivatal jegyzdre vonatkozo képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztviseldjét bizza meg.”

2.8

A R. 1. melléklete az 1. melléklet szerint mddosul.
3.8

Hatalyat veszti a R. 4. mellékletében foglalt tablazat 041231. sora.
4. §

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon Iép hatalyba.



1. melléklet a .../2023. (V. 25.) onkormanyzati rendelethez

1. A Halasztelek Véros Onkorményzata Képviseld-testiiletének cimii Haldsztelek Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 16/2014(XI11.01.) szdmu Onkormanyzati rendelet 1.

melléklete a kovetkezo 18. ponttal egésziil ki:

,»18. utdlagos csatlakozasi hozzajarulas megtizetésével kapcsolatos dontések™



Végso eloterjesztdi indokolas

A jegyzOi ¢és aljegyzOi tisztség betdltetlensége esetére a felettes szerv javaslatara
modositasra keriilt a feladatellatasra kijeldlhetd személyek kore. A kormanyzati funkcid
hivatalboli torlése miatt sziikséges azt a mellékletbol tordlni. Sziikséges tovabba a
polgarmesterre atruhazott hataskor felvétele.



A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Hatalyos: 2023. majus 25. napjatol

Hal4sztelek Varos Onkorméanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) Képviselé-testiilete (a
tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL tv., valamint
a helyi 6nkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. tv. 10.§ (1) bekezdés g) pontja alapjan
gazdalkodasanak végrehajtdo szerveként, az alapitd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz0l6 rendeletének értelmében Onkormanyzati és allamigazgatasi ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara 1étrehozta a Halasztelki
Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal).

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban:
Motv.), az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. §-anak,
(5) bekezdése, valamint az Aht. végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.
§-aban eldirtaknak megfelelden, a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23.§-anak (4)
bek. j) pontjaban kapott hataskéromben eljarva a Hivatal jogszerii miikkddése érdekében az

alabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot adom Kki.

dr. Mészaros Zoltan Szabo Tibor

jegyz6 polgarmester
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l. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal megnevezése, székhelye

1.1. A Hivatal megnevezése: Halasztelki Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Hivatal székhelye: 2314 Halasztelek, Kastély park 1.
levélcime: 2314 Halasztelek, Pf. 37.
telephely: 2314 Halésztelek Erkel F. u. 2.
telefonszama: (06-24) 517-260
internet cime: http://halasztelek.hu
e-mail cime: hivatal@halasztelek.hu

Az alapitas idépontja:1990.09.30.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2018.01.24.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat szama: 1/7-3/2018

1.3. A koltségvetési szervhez rendelt kéltségvetési szervek

Az dallamhaztartdsrol szolo térvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9 §- a értelmében az iranyito szervnek meg kell hatarozmnia azt a gazdasagi szervezettel
rendelkezo kéltségvetési szervet, amely a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési
szerv meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja.

A koltségvetési szervhez rendelt

e (o im
koltségvetési szerv neve Cime
Halasztelki Humanszolgaltato Kézpont 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Halasztelki Tiindérkert Ovoda 2314 Halasztelek, Ovoda utca 3.

Marai Sandor Kozmiivelddési Intézmény és Varosi | 2314 Halasztelek, Szent Lasz1o tér 1.
Konyvtar

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az irdnyito szerv altal jovahagyott
—munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelosségvallalas keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése sordn figyelembe kell venni az dllamhaztartasrol
sz010 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. eldirasait.


http://halasztelek.hu/
mailto:hivatal@halasztelek.hu

1.4. Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. szamu
mellékletét képezi a Hivatal mindenkor hatdlyos Alapité Okirata.

2. A Hivatal jogallasa, képviselete

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A Hivatal 6n4ll6 jogi személy. Onéllo feliigyeleti, iranyitasi, hatosagi jogkdrt gyakorol,

onalloan gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Hivatal a Képviseld-testiilet altal alapitott egységes szervezet, melyet a polgarmester
iranyit. A polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatat a polgarmester altal

meghatdrozottak szerint latja el.

A képviseletre, a kiilsO kapcsolattartasra a polgarmester (alpolgarmester), illetve a jegyzo
jogosult. Ezen jogukat esetenként, vagy az iigyek meghatarozott kore tekintetében
atruhazhatjak.

A Hivatalt a jegyz0 vezeti, aki gondoskodik a munka megszervezésérol, az onkormanyzat
sajat feladatain kiviil esé és jogszabalyokban meghatarozott feladatok végrehajtasarol,
valamint az Onkormanyzati feladatok torvényességének biztositasarél. A Hivatal

képviseletére a jegyz0, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 jogosult.

A Hivatal bels6 miikodése soran a szervezeti egységeket az irodavezetd, akadalyoztatasa

esetén az altala megbizott ligyintézd jogosult képviselni.

3. A Polgarmesteri Hivatal irdanyitasa, vezetése, a munkaltatodi jogok gyakorlasa

A polgarmester — a jegyz0 utjan, a képviselO-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében —

iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

3.1.

Polgarmester

— A Polgarmester a Képviseld-testiilet dontésének megfelelden sajat hataskorében
iranyitja a Hivatalt.

- A jegyz0 javaslatat figyelembe véve meghatarozza a munka szervezése, a dontések
elokeészitése €és végrehajtasa teriiletén a Hivatal altal ellatand6 feladatokat.

- Az dnkormanyzati, dllamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal kdzremiikodésével

latja el.
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Dont a jogszabaly 4&ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja.

A jegyzé javaslatara elOterjesztést nyljt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére.
Hatéskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a Hivatalban a kiadméanyozas rendjét.
Gyakorolja a munkaltato6i jogokat a jegyzo tekintetében.

Gyakorolja az egy¢éb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az intézmények vezetoi
tekintetében.

Az altala meghatarozott korben egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 hataskorébe tartozo
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa és jutalmazas
esetén.

Rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az onkormanyzati miikodéshez kapcsolodo
iddszeri feladatok meghatarozasara, és a dontések végrehajtasanak szdmonkérése
céljabol.

Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen
a jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét, illetve meghatarozza ez
elkovetkezend6 idészak feladatait.

Biztositja az onkormanyzat demokratikus miikddését, széles korti nyilvanossagat.
Segiti a telepiilési képviseldk, bizottsagok munka;jat.

Gyakorolja a testiilet altal a polgarmesterre atruhdzott hataskoroket.

Dont a testvérvarosi, partnervarosi kapcsolattartassal Osszefliggd Onkormanyzati
delegacio kiilfoldi utazasardl, tagjairol és napi dijarol.

Egylittmikddik a tarsadalmi szervezetekkel, kiilonosen a lakossag Onszervezddd
kozosségeivel.

3.2. Jegyzo

A jegyz0 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok

ellatasardl, a hataskorébe utalt ligyek intézésérol:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi tekintetében
azzal, hogy a kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas, illetve annak visszavondsa,
jutalmazas tekintetében - a polgarmester altal meghatarozott korben -, a polgarmester
egyetértése sziikséges;

az irodavezetok kozremikodésével elkésziti a Hivatal koztisztviseldinek mindsitését,
javaslatot tesz jutalmazasra, elismerd cim, kitlintetés adomanyozasara;

dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket a polgari
védelem, tiiz- és kozrendvédelem, katasztrofa elharitas és honvédelem feladatkorében;
dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgadrmester részére ad at;

dont a hataskorébe utalt - onkorményzati, onkormanyzati hatosagi, allamigazgatasi -
tigyekben;
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hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozéas rendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;

szervezi az egylittmikodést a fegyveres, a rendészeti és mas szervekkel a kézrend-
kozbiztonsag fenntartdsa s javitasa érdekében;

kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét, pénziigyi rendszerét a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 eldirasok alapjén;

ellatja az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellendrzését;

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai iranyitasat a
Képvisel6-testiilet felhatalmazasa alapjan, gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol;

gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével Osszefiiggd feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képviselokkel, a bizottsagok elndkeivel;

gondoskodik a képviseld-testiilet tagjai munkéjahoz sziikséges operativ intézkedések
megszervezesérol,

ellatja a képviselo-testiileti és a bizottsagi iilések adminisztrativ feladatait, biztositja az
ilések technikai feltételeit és az eldterjesztések szakszertiségét;

kozremiikddik a polgarmester €s alpolgarmester nevében a képviselo-testiilet elé keriilo
eléterjesztések elkészitésében;

az irodavezetOk kozremiikodésével folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
képviseld-testiilet elé keriil6 hatarozatokat €s rendelet tervezeteket;

a képviselo-testiilet és a polgarmester altal meghatarozott dnkormanyzati feladatok
teljesitésén kiviill megszervezi az allampolgarok allamigazgatasi ligyeinek szakszer(i
intézését;

biztositja a gyors és korszerl ligyintézes feltételeit a hatosagi ligyintézeés terén;
gondoskodik a Hivatal személyi €s targyi feltételeirdl, meghatarozza az egyes szervezeti
egyseégek elhelyezését, gondoskodik a hivatali dolgozok rendszeres tovabbképzeésérdl;
rendszeresen ellendrzi a Hivatal aktuélis feladatainak végrehajtasat;

tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet €s a képviseld-testiilet bizottsdgainak
tlésén;

sziikség szerint beszdmol a Hivatal tevékenységérdl a polgarmesternek, évente a
Képviseld-testiiletnek;

figyelemmel kiséri a képviselo-testillet €s szervei szervezeti ¢€s mikodési
szabalyzatanak, megalkotdsat, modositasat és mitkodésiik torvényességét;
gondoskodik a képviseld-testiileti €s bizottsagi jegyzokonyvek, valamint az atruhazott
hataskorben hozott hatarozatok Kormanyhivatalok részére hataridében torténd
tovabbitasarol;

a képviselO-testiileti eldterjesztéseket torvényességi szempontbol ellenjegyzi, koteles
jelezni, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel;
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rendszeresen tajékoztatdst ad a képviselO-testiiletnek, a bizottsdgoknak, a
polgarmesternek az dnkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol;

biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testiilet mitkddésérodl, kozérdekii
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol;

gondoskodik a bels6 ellendérzés keretében a koltségvetési szervek ellendrzésérol;
szervezi €s iranyitja a valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat

mint csaladvédelmi koordinacioért felelds, ellatja a hozzatartozok kozotti erdszak
megeldzéséhez kapcsolodo feladatokat;

biztositja az ASP szakrendszereinek miikodését, gondoskodik a technikai feltételekrol.

3.2 Aljegyz6

kozvetleniil iranyitja a Hatosagi Irodat,

a jegyz6 tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel ellatja a
jegyz0 hataskorébe tartozé feladatokat.

ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat

3.3. A jegyzdi és az aljegyzoi tisztség egyidejii betoltetlensége esetén, illetve tartos

akadalyoztatasuk esetén

legfeljebb 6 honap idétartamra — a jegyzOi feladatok ellatasaval a polgarmester a
Polgarmesteri Hivatal jegyzore vonatkozo képesitési eldirasoknak megfeleld
koztisztvisel6jét bizza meg,

a kinevezés modositasa kozszolgalati jogviszonyban elnevezésti okiratban keriilnek
meghatarozasra a tisztség betoltésével dsszefliggd feladatkorok

a tisztség betdltése soran a munkaltatoi jogokat, valamint a beszerzéssel kapcsolatos

feladatok ellatasat a polgarmester egyetértési jogaval egyiittesen gyakorolja.

4. A Hivatal gazdalkodasa

4.1. A Hivatal gazdalkodasa:

A Hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, sajat koltségvetési eldiranyzata

korében onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

4.2. A Hivatal gazdalkodasat:

- az Allami Szamvevoszék,
- a Kormanyzati Ellendrzési Szerv,

- Magyar Allamkincstar,
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- a belso ellenor,

- a Képviseld-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosultak ellendrizni.

4.3. A Polgiarmesteri Hivatal gazdalkodasaval Kkapcsolatos szabalyokat az alabbi,

mindenkor hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
- Szamlarend,
- Szamviteli politika,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Feleslegessé valt vagyontargyak (eszk6zok, készletek) hasznositasanak, selejtezésének

szabalyzata,

- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

- Belso Ellendrzési Kézikonyv,

- Eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

- A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Reprezentécios kiadasok szabalyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,

- Kbzbeszerzési szabalyzat,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

4.4. A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, felligyeleti szerv biztositja. A Képviseld-testiilet biztositja, bocsatja
rendelkezésre az onkorményzat tulajdondban 1€vo feladatvégzéshez sziikséges vagyon-
¢és pénzeszkozt. A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezete, a Pénziigyi Iroda latja el.

4.5. A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozz4jarulas,

- sajat bevételek,
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- Oonkormanyzati tamogatas.

4.6. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

Az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal

elkiilonitett koltségvetési eldirdnyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein beliil
gazdalkodik az adllamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormdnyrendeletben,
az Onkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi
jogszabalyokban és szabalyzatokban, a fenntart6, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak
szerint.

4.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalésara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsidra vonatkozdéan a kiilon utasitasok és

szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

4.8. Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

A hivatal a 1étszdm és személyi juttatdsok eldiranyzataval a 1étszam- és illetmény
eléiranyzat keretei kozott onalldéan gazdalkodik. A 1étszam- ¢és illetménygazdalkodésra a
vonatkozé kozponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a

kiilon szabalyzatokban foglaltak az irdnyadok.

4.9. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

4.10.

A kotelezettségvallalas, az utalvdnyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét az erre

vonatkoz6 kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

FelelOsségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhéztartds milkodési
rendjét szabalyoz6 kormdanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefiiggd alapvetd feleldsségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok
az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok:

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakdri leirdsban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban

rogzitettek szerint gyakorolhatok.
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4.11.

1.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatoé személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA koérbe tartozé adoalany, az
AFA torvénynek megfelelé modon.

Vagyon, vagyonnal valo gazdalkodas:

Ingatlanvagyon: Az onkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyair6l, valamint a
vagyon hasznositdsdnak szabdlyair6l sz6l6 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt

rendelkezéseket kell alkalmazni.

Il. FEJEZET
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOLODASA

A Hivatal szervezeti felépitése

Jelen SZMSZ a kovetkezOk szerint hatarozza meg a Hivatal szervezeti felépitését (2. szamu
melléklet).

1.1. A Hivatal szervezeti egységei:

1.2.

1.3.

— Jegyz6i Kabinet

— Polgarmesteri Kabinet
— Foépitész

— Hatoésagi Iroda

— Pénziigyi Iroda

— Ado6 Iroda

— Virosfejlesztési Iroda
— Konyha

A Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes

Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.

A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt belsd szervezeti egységek, az irodak €lén a
jegyz6 altal hatdrozatlan 1dére megbizott vezetd koztisztviseld, az irodavezetd all. Az
irodavezetOk megbizdsa palyazati eljards nélkiil, a jegyz6 ¢€s a polgarmester

egyetértésével torténik.

Az iroddk egymadssal mellérendeltségi viszonyban éallnak, és kotelesek egyiittmitkddni
kozos feladataik megvaldsitasaban, az Onkormanyzati érdek megjelenitésében,

képviseletében.
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2.

A szervezeti egységek iranyitasa, valamint a munkavallalok feladatainak altalanos

meghatarozasa

2.1. Irodavezeto

Az irodavezetd feladata az iroddhoz tartozd szervezeti egységek, dolgozdk szakmai

koordinalasa. E mindségében végzett tevékenységéért felelésséggel tartozik a Hivatal

vezetdjének €s a polgarmesternek.

Az azonos szintli szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak

¢s kotelesek egytittmiikodni a feladatok ellatasaban.

Az iroda vezetését a jegyz0 altal, a polgarmester egyetértése mellett hatarozatlan idére

kinevezett, vezetd beosztasinak mindsiil6 koztisztviseld latja el, aki

gondoskodik az irodan belili munka megszervezésérdl, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat;

biztositja a kiadott feladatok hataridére torténd szakszeri és torvényes végrehajtasat;
ellatja a részére meghatarozott egyéb feladatokat (pl. teljesitményértékeléssel,
mindsitéssel kapcsolatos feladatok);

az iroda dolgozoéi részére sziikség szerint tart munkamegbeszElést vagy egyéni
eligazitast;

gondoskodik az iroda dolgoz6i munkakdri leirasanak elkészitésérdl;

elkésziti, majd folyamatosan aktualizalja az iroda feladat-jegyzékét (a hatalyos jogi
szabalyozas feltiintetésével);

a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a bizottsagi elndkokkel,
elOkésziti az iroda feladatkoréhez tartozo testiileti elOterjesztéseket, részt vesz a
képviseld-testiilet és az illetékes bizottsag iilésein;

sziikség szerint egylittmiikodik a tars iroda vezetdivel a feladatkoriiket érintd
kérdésekben;

figyelemmel kiséri a kdzponti €s helyi jogalkotast;

kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositasat tarsadalmi és kdzponti jogi kdrnyezet
valtozéasa vagy felhatalmazas alapjan;

figyelemmel kiséri az irodai munkéhoz kapcsolédd ASP szakrendszer megfeleld
mukodését és hasznalatat;

elOkésziti a belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi javaslatait a
polgarmester vagy jegyz0 intézkedésére;

felelds az iroda egész munkajaért, annak szakszer(, jogszerti miikodéséért;
rendszeresen beszdmol az altala vezetett szervezeti egys€g tevékenységérdl a

jegyzonek, igény esetén a polgarmesternek;
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a jovahagyott szabadsagolasi terv alapjan a szervezeti egység dolgozoira engedélyezi az
évi rendes szabadsag megfeleld igénybevételét, gondoskodik az éves szabadsagok
december 31-ig torténd kivételérdl;

kezdeményezi a jegyzOnél a szervezeti egységét érintd megiiresedett allashelyek
betoltését, javaslattal él a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara;

javaslatot tesz a jegyzonek a szervezeti egységében dolgozok tovabbképzésére, egyes
kiilon juttatdsok biztositasara, jutalmazasara, felmentésére vagy fegyelmi feleldsségre
vondsara, kitlintetésére, illetve elismerd cim adoméanyozasara;

biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellendrzés mikodését;

koteles az iroda mitkddésérdl naprakész informécioval rendelkezni;

az éltala alairt vagy szignalt iratért szakmai és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

2.2. Ugyintézo

A Hivatal érdemi ligyintézést végzo koztisztviseldje.

Feladata:

a munkakori leirasaban részére megallapitott, illetve irodavezetdje altal kiadott
feladatoknak a hataridok figyelembevételével torténd elvégzése;

az allamigazgatasi, hatosagi ligyek érdemi dontésre valo eldkészitése, felhatalmazas
esetén kiadményozasa;

felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért

2.3. Fizikai alkalmazott

A fizikai alkalmazott munkavallal6 a munkakori leirasaban megallapitott feladatait a

felettesétdl kapott utasitdsok alapjan latja el.

1. FEJEZET

A HIVATAL FOBB FELADATAI ES HATASKORE

1. A Hivatal alaptevékenységként ellatja:

az Onkormanyzat miikdodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald
elokeészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

ezen beliil a Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladata a hatalyos jogszabalyokban foglalt
feladat- és hataskori jegyzék szerinti tevékenység ellatasa, az azzal kapcsolatos jogi,

szervezeési, gazdalkodasi, végrehajtasi, ellendrzési és nyilvantartasi tennivalok végzése,

18



- a Polgarmesteri Hivatal segiti a KépviselO-testiilet és bizottsdgai munkajat, feladata a

dontések szakmai eldkészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése.

A hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti felsorolasa:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcio
szama
Onkorméanyzatok és ©&nkorményzati hivatalok jogalkotd és 011130
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi 011140
tevékenysége
Ado-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok 013210
Az Snkormanyzati vagyonnal valéo gazdalkodassal kapcsolatos 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, 013360
egyéb szolgaltatasok
Orszaggytlési, Onkormanyzati és  eurdpai  parlamenti 016010
képviselévalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek 016020
Allampolgarsagi tigyek 016030
Kozteriilet rendjének fenntartasa 031030
Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas 041232
Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas 041233
Kozfoglalkoztatasi mintaprogram 041237
Telepiilésfejlesztés igazgatasa 062010
Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 066020
Haziorvosi ligyeleti ellatas 072112
Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai 091140
Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, 091220
oktatasaval Osszefliggd mitkodtetési feladatok
Alapfokt miivészetoktatas 091240
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, 092120
oktatasaval dsszefiiggd miikddtetési feladatok
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben 096025
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037
Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és 107070
tdmogatas

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2. Szervezeti tagozodas szerinti fobb feladatcsoportok:

szervezesi €s jogi tevékenység,

személyzeti-, kozoktatdsi-, kozmiivelddési-, ifjusagi-, sport-, és rendezvényszervezési
feladatok,

informatikai és varosmarketing feladatok,

nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok,

polgarvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok,

egészségiigyi €s szocialis tigyekkel kapcsolatos feladatok,

koltségvetési-, pénziigyi-, szamviteli-, feladatok,

varosfejlesztési feladatok (tervezés, palyazatkészités, bonyolitas, beruhdzas),
vagyongazdalkodasi, varosrendezési feladatok,

vallalkozast segitd ipari-, kereskedelmi-, mezégazdasagi-, fogyasztovédelmi feladatok,
szocialis igazgatasi, adoigazgatasi és kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

adatvédelmi feladatok,

3. A Hivatal a Képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével, dontéseinek végrehajtasaval
kapcsolatos feladatai

3.1 A képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban a Hivatal:

elokésziti a helyl rendelet tervezeteket, a feladat- ¢és hataskorébe tartozo
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, és vizsgalja a torvényességet;

biztositja a képviseld-testiilet tilésének technikai €s ligyviteli feltételeit, végrehajtja a
képviseld-testiilet dontéseit;

nyilvantartja a képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait, elkésziti a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

ellatja a testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli ¢€s

adminisztracios feladatokat.

3.2 A bizottsagok miikodésével kapcsolatban a Hivatal:

elOkeésziti a bizottsagok iilésein targyalando elbterjesztéseket, a bizottsag feladat- és
hataskorébe tartozo dontéseket;

kozremiikodik a bizottsagok képviseld-testiileti eldterjesztéseinek elokészitésében,;
ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait;

végrehajtja a bizottsagi dontéseket.
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3.3 Az onkormanyzati képviselok tevékenységével kapcsolatban a Hivatal:
- ajegyzOn keresztiil segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat;
— soron kiviil megvizsgalja a képvisel6k javaslatait, bejelentéseit, és arra 15 napon beliil
valaszt ad;
— a képviseld-testiileti iilések eldtt az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja

résziikre az irdsos anyagok eljuttatasat.

3.4 A polgiarmester allamigazgatasi feladat- és hataskorével kapcsolatban a Hivatal:
— kozremiikddik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban;
— kozremiikddik a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elhdritasi ligyekben a

polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

3.5 A jegyzo feladat- és hataskorével kapcsolatban a Hivatal:
- kozremikoddik az onkormanyzat miikodésével dsszefiiggo feladatok ellatasaban;
- kozremukddik a jegyzo allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasban;
- gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott jogkorben a torvény vagy kormanyrendelet alapjan

a jegyzoére ruhazott els6 foku hatosagi jogkoroket.

3.6 A Hivatal altalanos miikodésével kapcsolatos feladatok

- azugyfélfogadasi tevékenység ellatasa, az ligyfelek tajékoztatasa, felvilagositasa;

- kozérdekl bejelentések, javaslatok, panaszok kezelése;

— az eldirt statisztikai adatok gytiijtése és beszamolok elkészitése, illetve az abban vald
kozremiikodés;

- eldirt tgyviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a postazassal kapcsolatos
feladatokra;

— nyilvanossag tajékoztatasdval, valamint a kozzététellel kapcsolatos feladatok
ellatasaban valo kozremiikodés;

— rendszeres kapcsolattartds az onkormanyzati intézményekkel, és civil szervezettek;

— valasztéassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatésa;

— vagyonvédelmi, munkavédelmi és tlizbiztonsagi szabalyok betartasa.

4. A Hivatali feladat- és hataskor meghatarozas szabalyai

A hivatali dolgozdok a feladataikat a munkakori leirasukban foglaltak szerint, a vonatkozo
normdk betartasaval végzik, melyek a

— jogszabalyok, 6nkormanyzati hatarozat,

— polgarmesteri utasitas,

- jegyzOi utasitas,
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— polgarmester és jegyzd kozos intézkedése, utasitasa,
- korlevél,
- emlékeztetOben meghatarozott feladatok,

— ahivatali felettes irasbeli és szdobeli utasitasa.

A munkakori leirds a kinevezési okmdny melléklete. A munkakori leirdsok naprakész

allapotéaért a szervezeti egység vezetdje (irodavezetd) felelds.

5. A szervezeti egységek bels6 szabalyozasanak rendje

A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan mikodik. A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos

tovabbi részletszabalyokat a hivatal vezetdje allapitja meg.

6. A Hivatal kiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

6.1 Kiilsé kapcsolattartas rendje:

A hivatal dolgozoéit az allampolgédrokkal, az Onkorményzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valo kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony, gyors

tigyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

Az irodavezetOk a feladatkoriikben eljarva kozvetlen kapcsolatban allhatnak az dnkormanyzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaval. Ennek soran jogszabalyban, Onkormanyzati
hatarozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhetnek, illetve
adhatnak. A jegyz0 torvényességi ellendrzési jogkorében eljard dolgozd jévahagyott

ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiilsé szervekkel, felettes hatosagokkal a jegyzd és a polgarmester

jogosult a kapcsolattartasra, esetenként donthet a kapcsolattarté szemeélyérdl.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1. A munkaltatéi jogkor

1.1 A jegyz0 vonatkozéasaban a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.2 A Hivatal dolgozo6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja. A jegyz6 egyes
munkaltatdi jogositvanyait jegyzoi utasitasban atruhazhatja.

1.3 A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét, valamint a helyettesités €s kiadmanyozas

rendjét a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
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2. Munkatervek

2.1 A Hivatal a munk4jat - az Snkorményzati feladatok tekintetében - a képviseld-testiilet altal
elfogadott tilésterv alapjan végzi.

2.2 Az iléstervben meg kell hatarozni a feladatok elvégzéséért elsdsorban felelds hivatali
szervezeti egységet és a végrehajtas hataridejét.

2.3 Az iiléstervben foglaltak végrehajtasat a jegyzo ellenérzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadalyba titkozik, az érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles errdl a
Jjegyz6t tajékoztatni.

3. Ertekezletek

3.1 Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak, koordindldsanak, és a feladatteljesités

kovetésének, ellendrzésének az egyik eszkoze.

3.2 Az értekezlet keretében az értekezlet 6sszehivoja

- a résztvevoknek kiadja a feladatokat, biztositja a dontések eldkészitésének,

végrehajtasanak feltételeit, a sziikséges informaciokat,
- arésztvevokkel attekinti a korabbi feladatok végrehajtasanak allasat,

- ¢értelmezi a képvisel6-testiileti, polgarmesteri, jegyz6i dontéseket, és meghatarozza az
azokbol kovetkez6 feladatokat,

- szakmai megbesz¢lést, tajékoztatdt tart a fejlesztés érdekében ) munkamoddszerek
bevezetésének lehetdségérol,

- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a résztvevokkel kozosen.

3.3 Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrol az
érintetteket irdsban t4jékoztatni kell. Az érintett vezetOk az emlékeztetOben rogzitett
feladatok végrehajtasarol kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésObb a hatarido

lejartakor beszamolni a Hivatal vezetdjének.

Az értekezletek lehetnek:

a) kibovitett vezetdi értekezlet
b) irodavezetdi értekezlet

c) iroda értekezlet

d) apparatusi értekezlet

e) egyéb értekezlet
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f)

a) Kibdvitett vezetdi értekezlet

A jegyz6 ¢és az irodavezetdk részvételével elsddlegesen a testiileti iilések elOkészitésének,
valamint az 6nkormanyzat és a Hivatal valamennyi vezet6jét érintd kérdések megtargyalasanak
foruma. Havonta legalabb egyszer, de sziikség szerint gyakrabban is 0Osszehivhato. Az

értekezlet alland6 meghivottja a polgarmester és az alpolgarmester.

b) Irodavezetdi értekezlet

A jegyz0 és az irodavezetOk részvételével kéthetente, illetve sziikség szerint megbeszélést tart.

Témajat a jegyzo allitja 0ssze és vezeti.

¢) Iroda értekezlet

A Hivatal belsd szervezeti egységei értekezletének célja, hogy sziikség szerint, de legalabb
negyedévente a dolgozok tajékoztatdsa az aktualis feladatokrdl, a szakmai jogszabalyok

valtozasarol, az 6ket érint6 vezetdi dontésekrol.

d) Apparatusi értekezlet

A polgarmester a sajat vagy a jegyzO kezdeményezésére a Hivatal egészét érintd ligyekben
munkamegbeszélést tart sziikség szerint, de évente legalabb egyszer, ahol a Hivatal valamennyi

dolgozoja részt vesz.

e) Egyéb értekezlet

Konkrét iigyek, feladatok egyeztetésére szolgald6 megbeszélés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egyiittmiikodést igényel, vagy kiilsé fél részvétele sziikséges. Osszehivisara a

polgarmester, jegyzd jogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. A Hivatalon beliili kapcsolattartas rendje

4.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

Az irodavezetdk €s a Hivatal dolgozoi egymadssal, valamint az 6nkormanyzati intézményekkel
¢és a gazdasagi egységekkel a Hivatal feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban
kozvetleniil miikodnek egylitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.

A szervezeti egységek/vezetok kozott felmeriild feladatelosztassal, munkamegosztassal

kapcsolatos vitat a jegyz0 biralja el és hoz a dontést.

A problémak megeldzése érdekében biztositani kell a folyamatos informécioaramlast. Az irdsos

kommunikéciot (belsd levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.
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4.2 Egyéb kapcsolatokra vonatkozo szabalyozas (szolgalati ut)

A Hivatal dolgozoéi, irodavezetdk a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol, a
felmertilé problémakrol, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrél minden esetben a

szervezet szerinti kozvetlen vezetdt kotelesek tajékoztatni.

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére a dolgozo, irodavezetd
koteles a tevékenységi korére vonatkozo tajékoztatdst megadni, és errdl hivatali felettesét

tajékoztatni.

A képviselO-testiilet tagjainak a képviseléi munkahoz sziikséges és igényelt tdmogatast az
irodavezetok a jegyzOn keresztiil kotelesek megadni, a személyes adatok védelmérdl szold
torvényben foglalt kotelezettségek, illetve a mindsitett adatra vonatkozé szabalyok egyideji

betartasaval.

A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozo dolgozdkra terjed
ki. Rendkiviili esetben vagy kiillon megbizas alapjan a hivatali felettes atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsot. Ebben az esetben az utasitast kiado és az utasitott
koteles az utasitds tényérdl, és a szolgalati ut elmaradasanak okar6l a hivatali felettest

tajékoztatnia feladat teljesitésével egyidejiileg.

5. Munkarend, iigyfélfogadas

5.1 A Hivatal dolgozoinak altaldnos munkarendje:

Hétfs: 8,00 - 18,00 -ig
Kedd: 7,30 - 16,00 -ig
Szerda: 7,30 - 16,30 -ig
Csiitortok: 7,30 - 15,30 -ig
Péntek: 7,30 - 12,00 -ig TAVMUNKABAN

A munkarend magéba foglalja a 30 perces ebédidét is.

5.2 A jegyz0 a hivatali munkarendben meghatarozottdl eltéré munkarendet is megallapithat.

5.3 Aziigyfélfogadas rendje:
Hétfo: 8,00 — 12,00-ig, 13 — 18:00-ig
Szerda: 8,00 — 12,00-ig, 13 — 16:30-ig
Csutortok: 8,00 — 12,00-ig

5.4 A foépitész ligyfélfogadas rendje:
Hétfo: 13,00-17,00-ig
Szerda: 13,00-16,30-ig

5.5 A pénztar nyitvatartasa:
Hétfo: 13-17:30-ig
Szerda: 8-11-ig, 13-16-ig
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Az altalanos tigyfélfogadasi rendtdl eltérni csak a munkasziineti és iinnepnapok munkarend;jét

meghataroz6 jogszabalyok szerinti keretben lehet a jegyz6 kiilon rendelkezése alapjan.

6. Utasitasi, ellendrzési jogok, beszamoltatas

6.1 Az irodavezetd, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozo feladat- és hataskdrében
eljarva, a koordinalasuk ala tartozé dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi,
ellendrzési €s beszamoltatasi joggal rendelkezik.

6.2 A Hivatal dolgozoéi tekintetében ellendrzést a jegyzo, illetve a jegyzd altal megbizott

személy végezhet.

6.3 A Hivatal koztisztviseldjét beszamolasi kotelezettség terheli
- a feladat végrehajtasardl, ha azt jogszabaly eldirja, hivatali felettese kéri vagy a
végrehajtas soran akadaly merdiilt fel,
- az atruhdzott hataskorben, illetve kiadmanyozési jogkorben ellatott feladatokrdl az
atruhazo altal meghatarozott rendben,

- amennyiben torvénysértést észlel az eljaras soran.
7. A helyettesités rendje

7.1 A jegyzOt akadélyoztatisa és tavolléte esetén az Aljegyz6 jogosult helyettesiteni. A jegyzd
¢s az aljegyz0i tisztség betodltetlensége, vagy tartods akadalyoztatasa esetén az 1. Fejezet 3.3.

pontjaban meghatarozottak szerint torténik a helyettesités.

7.2 Az irodavezetdt a Kozszolgélati szabalyzat kiadmanyozas rendje szerinti helyettesiik,

ennek hidnyaban a jegyz0 altal kijelolt személy helyettesiti.

7.3 A feladat ellatdsaval munkakori leirdsa alapjan megbizott koztisztviseld, munkavallald

tavolléte esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

7.4 A helyettesitést ellatd személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrol és

tevékenységérol a helyettesitett személy részére beszdmolni.
8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
8.1 A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

a) Evente:
- Jegyzd
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- Aljegyz6
- Pénziigyi Iroda vezetd
- Beruhéazasi referens

- Onkormanyzati tobbségi tulajdonban 1évS gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviseldje

b) Kétévente:
- Adoligyi ligyintézok
- Pénziigyi ligyintézok

8.2 Az Onkormanyzat intézményeinek vezetdi kétévente kdtelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

8.3 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon
jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.

9. Biztonsagi eléirasok

9.1 A Hivatal vagyonvédelmét biztositani kell. A Hivatalbol az dnkormanyzat tulajdonaban

1évo eszkozoket szallitolevél nélkiil kivinni nem lehet.

9.2 A Hivatalban a munkaidén tal idegen személy csak testiileti- és bizottsagi iilés, illetve

értekezlet idotartamara tartozkodhat, valamint jegyzd altal ellenjegyzett engedéllyel.

9.3 Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgéltatasi, valamint a
kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd tevékenységet kiilsé megbizott Gtjan az
adatvédelmi tisztviseld latja el a hivatal belsd szabélyzataiban és a munkakori leirdsaban

foglaltaknak megfelelden.
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V. FEJEZET

BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

1. A Hivatal belsé pénziigyi ellenérzési rendszert miikodtet, melynek feladatait kiilsd

megbizassal latja el. Ezen beliil gondoskodik a folyamatba épitett, eldézetes és utdlagos

vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerének 1étrehozasardl, miikodtetésérol és

fejlesztésérdl, kiilonodsen:

a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok ellen6rzési nyomvonaldnak készitésérdl
¢s folyamatos aktualizalasarol,

a kockazatkezelési rendszer miikodtetésérol és a kockazatelemzésrol,

a szabalytalansagok kezelésére vonatkozo6 eljarasrend kialakitasarol és miikodtetésérol,
a funkciondlisan fiiggetlen, utdlagosan végzett belsd ellendrzés (tovabbiakban: belsd

ellendrzés) kialakitasarol és megfelelé mitkodtetésérol.

2. A Hivatal pénziigyi iranyitési €s ellendrzési rendszerének biztositania kell, hogy:

a szervezeti egységek valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja,
tovabba a rendelkezésre 4allo eszkozok és forrasok felhasznalasa megfeleljen a
szabalyszerliség szabalyozottsag és megbizhatod gazdalkodas elveinek;

a koltségvetési eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkoddsban a koltséghatékony
felhasznalasra valo torekvés jelenjen meg;

megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a Hivatal szervezeti
egységei ¢és a varosi fenntartdsban mikodo intézmények gazdalkodasaval
kapcsolatosan.

3. A feladatellatas részletes szabalyait a Belsé Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatéalya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi Hivatali

dolgozora.

2. Az SZMSZ megismertetésérol és betartasardl a jegyzo a szervezeti egységek vezetdi utjan
gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ 2023. majus 25-t6l hatélyos.

4. Jelen SZMSZ-t Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete a(z) ...... /2023

(V. 24.) szamu hatéarozataval elfogadta.

Jovahagyasi zaradék:

Halasztelek Véaros Onkorményzata képviseletében eljarva a Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési szabalyzatat jovahagyom:

Szabo Tibor
Polgarmester
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1. szamu melléklet
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti felépitése
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yr e r Polgarmesteri C . Jegyz6i ; HatésAei J
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Foépitész Kabinet Pénziigyi Iroda Kabinet Adé Iroda Konyha atosagi Iroda
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2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti egységeinek szakmai feladatai

Jegyzoi Kabinet - engedélyezett 1étszamadat: 8,5 o

ellatja a testiileti eldterjesztések elkészitésének szervezésével, koordinacidjaval és
torvényességi ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a képviseld-
testiilet dontéseinek végrehajtasat

ellatja a képviselo-testiileti és bizottsagi iilések eldkészitésével, szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a jegyzOkonyveket, ¢és a
mellékletekkel egyiitt megkiildi a kormanyhivatal részére

jogi segitséget nyujt a tobbi szervezeti egységnek az eldterjesztések elkészitéséhez
ellatja a Hivatal szerzodéseinek megkotésével és nyilvantartasaval kapcsolatos egyes
feladatokat

ellatja az Onkormanyzati rendeletek nyilvantartdsaval, egységes szerkezetbe
foglalasaval kapcsolatos feladatokat

évenkénti bontdsban koteles nyilvantartani a  képviselO-testiileti, bizottsagi
eléterjesztéseket, az eldterjesztésekrdl sz6lo hatarozatokat, valamint a lejart hataridejii
hatarozatokrdl szo6l6 jelentéseket

el0kesziti a Hivatalra vonatkozd szabalyzatok, polgarmesteri, jegyzoi intézkedések
tervezetét, illetéleg koordindlja azok elkészitéseét

koordinalja a kozzététellel, adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat

ellatja a jegyzOi hataskorbe tartozo szabalyozottsagi és szabalyossagi feladatokkal
kapcsolatos teenddket.

ellatja az intézmények alapitd okirataival, valamint torzskonyvi nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat

ellatja jegyzo tligyfélfogadasanak szervezését, munkajanak segitését

kiils6 megbizassal ellatja a belsd ellendrzési feladatokat

kiils6 megbizassal biztositja az informatikai feladatok ellatasat

ellatja a Hivatal humanpolitikai feladatait

kozremiikodik az egészségiigyi alapellatassal €s a jarobeteg szakellatassal kapcsolatos
feladatok ellatdsdban

kozremiikodik az anya- és csecsemdveédelemmel, az iskola- és ifjisag-egészségiiggyel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ellatja a Bursa Hungarica 0sztondij tdmogatassal kapcsolatos teenddket (atveszi a

kérelmeket a palyazoktol, rogziti a tdmogatiskezeld rendszerében a palyazati
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adatlapokat, értesiti a palyazokat az elbiralds eredményérdl, értesiti a tiamogataskezel6t
az elbiralas eredményérol),

részt vesz Halésztelek varos foglalkoztataspolitikai feladataiban,

elokésziti és elkésziti a kozfoglalkoztatasi palyazatokat,

koordinalja a kiilonb6z6 kézfoglalkoztatasi programok lebonyolitasat és végrehajtasat,
pénziigyi elszdmolast készit a megadott hatariddkre,

napi kapcsolatot tart a tarsszervekkel és az onkorményzat intézményeivel,

ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ feladatokat,
felvételi eljaras keretében foglalkoztatds-egészségiligyi vizsgalatra wutalja a
munkavallalokat,

elkésziti a munkaszerzddést és a sziikséges mellékleteket,

nyilvantartja a tappénzt, a szabadsagot, a tdvolléteket, majd ezeket hataridére jelenti a
Magyar Allamkincstar felé,

ellatja a kozérdekii munkaval kapcsolatos feladatokat,

kikozvetiti a munkara kotelezetteket,

nyilvantartja a végzett munkarol szol6 jelenléti iveket,

megszervezi a baleset- és munkavédelmi oktatasokat,

koordinalja a hosszutavu foglalkoztatas intézményi feladatait,

koordindlja a nyari didkmunkat,

szervezi €s koordinalja az 6nkéntes munkat,

éves statisztikat készit a szocialis és gyermekvédelmi ellatasokrol,

iddszakos statisztikat készit a kormanyhivatal utasitasainak megfelelden,

koordinalja a Helyi Esélyegyenl6ségi Program végrehajtasat,

ellatja a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
elOkészitésével, lebonyolitasdval kapcsolatos informatikai és jogi-szervezési
feladatokat

kiils0 megbizott Utjan ellatja az adatvédelmi tisztviseldi, adatvédelmi GDPR
feladatokat,

elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo, a kiilfoldiek ingatlanszerzésével
kapcsolatos ligyeket

ellatja a titkarsagi teendoket,

gondoskodik az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataval, valamint alapitd
okirataval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

elvégzi az intézmények torzskonyvi nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat, a
valtozasokat jelenti a Magyar Allamkincstar felé az ANYK program hasznalataval,
ellatja a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ, ligykezelési teendoket,
végzi a bélyegzd és kulcsnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

ellatja az ligyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat,

ellatja az tligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel az iktatéassal,

irattarozassal, postazassal kapcsolatos feladatokat,

32



ellatja a feladatkorébe tartozé hirdetményezést, a hirdet6tablan vald kifiliggesztést
valamint a www.hirdetmeny.hu oldalon a feltoltést,

ellatja a hozzatartozok kozotti erészak megeldzéséhez kapcsolodo feladatokat, mint
csaladvédelmi koordinacidért felel6s;

tevékenysége soran kezeli az a ASP iratkezeld6 szakrendszert, az ASP
Urlapmenedzsment rendszert, az ASP keretrendszert, ebr 42 programot, TAKARNET
programot, az e-adat, ONEGM, ANYK, KSH Elektra, Céginfo, Jogtar programokat,
alkalmazasokat.

gondoskodik az Onkormanyzat hasznalaton kiviili épiileteinek, és a Hivatali épiilet
helyiségeinek ~ bérbeadasdhoz  kapcsolodéan  sziikséges  képviselOtestiileti
eléterjesztéseket elkészitésérdl, a helyiségbérbeadasi szerzddések Osszeallitdsarol, a

bérbeadasi feltételek megteremtésérol, koordinacidjarol,

végzi a vezetékes- és mobiltelefon dijak szolgaltatoinak versenyeztetését onkormanyzat

¢és intézményeire vonatkozdan, koordinalja a szerz6déskotés folyamatat,

koordinalja az ,,livegzsebtorvénybdl” adédd onkormanyzati feladatokat, (kiilondsen:
adatnyilvanossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi feleldssel,
adatkoz16 feladatkorokkel kapcsolatos teenddk)

A feladatkorhoz tartozd rendelet-tervezetek ¢és  szabalyzatok elokészitése,

feliilvizsgalata,

Személy- és munkaiigyi feladatai tekintetében:

kozremiikddik a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi, tisztségviseldi, az dnkormanyzati
intézmények vezetdi tekintetében a személyligyeknek, munkaltatoi jog gyakorlasanak
adminisztrativ elokészitésében, a személyzeti munkaval 0Osszefiiggd feladatok
ellatasaban,

kozremiikddik a személyi juttatasok tervezésében, a létszam- és bérgazdalkodasi
feladatok ellatasaban,

ellatja a jegyzd kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

ellatja a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatkezeléssel, valamint a
kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

ellatjia a koztisztviselok fegyelmi ¢és kartéritési feleldsségével kapcsolatos
adminisztrativ teendoket,

ellatja a koztisztviseldk vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a koztisztviselok Osszeférhetetlenséggel Osszefiiggd
feladatok ellatasaban,

kozremiikddik a koztisztviselok munkavégzésével és pihendiddvel kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

végzi a koztisztviselok kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartasaval kapcsolatos

teenddket, ellatja a szabalyzat karbantartasat,
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gondoskodik a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo koltségek elszamolasarol,

ellatja a koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos teenddket a
PROBONO rendszerben,

ellatja a koztisztviseldi és a magasabb vezetdi beosztdsu kozalkalmazotti allas
palyaztatasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremikodik a jegyzé koztisztviseldi elémenetellel kapcsolatos feladatainak
ellatasaban,

kozremiikddik a koztisztviselok teljesitménykovetelményének alapjat képezo
célkitlizések elékészitésében a TER rendszer alkalmazasaval,

kozremukodik a koztisztviseld teljesitményének értékelésével,
mindsitésével

kapcsolatos adminisztrativ feladatainak ellatdsaban,

kozremiikddik a kozszolgélati jogvitaval kapesolatos feladatok ellatasaban,
kozremiikddik a jegyz6 kozszolgalati jogviszony aloli felmentéssel, megsziinéssel, vagy
tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasban,

ellatja a polgarmester foglalkoztatasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
kozremiikodik a jegyz6 fegyelmi és kartéritési feladatinak ellatasaban,

részt vesz a jegyzO agazati €s teriileti, valamint a koztisztvisel6i érdekegyeztetéssel
kapcsolatos teenddinek ellatasaban,

elokésziti a Képviseld-testiilet polgarmester illetményével kapcsolatos dontéseit,
elokésziti a polgarmester jegyzo illetményével kapcsolatos dontéseit,

elokésziti a jegyzé helyettesitésével, elomenetelével, tovabba a koztisztviseld
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatait,

elékesziti a Képviseld-testiilet kozszolgalati jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd
feladatait,

eldkeésziti a Képviseld-testiilet fegyelmi ¢és kartéritési feleldséggel kapcsolatos
feladatait,

ellatja a polgarmester hataskorébe tartozo jegyzo, aljegyz0 munkaltatdi jogkorével
kapcsolatos feladatok adminisztrativ teenddit,

végzi a hokozi bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat a KIRA programban, a
sziikséges adatokat, okméanyokat megkiildi a MAK részére.

kozremiikodik a Marai Sandor Kézmiivelddési Intézmény és Varosi Konyvtar valamint
a Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont dolgozoi tekintetében a személyiligyeknek
adminisztrativ - elokészitésében, a személyzeti munkéval Osszefiiggd feladatok
ellatasaban,

kozremiikodik Marai Sdndor Kozmiivelddési Intézmény €s Varosi Konyvtar valamint a
Halasztelki Humanszolgaltato Kézpont személyi juttatasainak tervezésében, a 1étszam-
és bérgazdalkodasi feladatainak ellatasaban,

ellatja a munkaiigyi nyilvantartassal és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
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kozremiikodik a Marai Sandor Kozmiivel6dési Intézmény és Varosi Konyvtar valamint
a Halésztelki Humanszolgaltaté Kozpont dolgozoi tekintetében a munkavégzésével és
pihendiddvel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

végzi a Marai Sandor Kozmiivelddési Intézmény €s Varosi Konyvtar valamint a
Halasztelki Huménszolgaltatdé Kozpont kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartasaval
kapcsolatos teendoket, ellatja a szabalyzat karbantartasat,

ellatja a Marai Sandor Kozmiivelddési Intézmény és Varosi Konyvtar valamint a
Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont allasainak palyaztatasaval kapcsolatos
feladatokat.

Polgarmesteri Kabinet - engedélyezett 1étszamadat: 2 o

ellatja a polgarmesteri és alpolgarmesteri tisztséghez kapcsolodo tligyviteli, szervezési,
reprezentacids, koordinacios és kommunikécios feladatokat

ellatja a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben az iigyintézés
koordinalasat

ellatja a polgarmester tigyfélfogadasanak szervezését, munkajanak segitését

Ellatja az Onkormanyzati hataskorbe tartozo kitlintetdé dijak, elismerésre torténd
felterjesztésekkel kapcsolatos iigyviteli és szervezési feladatokat.

ellatja a lakossagi, civil szervezetekkel és egyhazakkal kapcsolatos dnkormanyzati, és
kozmiivelodéssel kapcsolatos feladatokat, kiilonosen a kapcsolattartassal, varosi-
kulturalis és sport rendezvények szervezésével és lebonyolitasaval, a sajtdo részérdl
érkez6 megkeresések koordinalasaval, polgarmesteri interjuk megszervezésével,
sajtdanyagok ¢és hattéranyagok készitésével, kapcsolodd szakmai anyagok
Osszeallitdsaval kapcsolatban. Szabadtéri rendezvények esetén a kozteriilet
bérbeadasaval jaro feladatokat ellatja.

gondoskodik a hivatalos kozosségi oldal- és a weboldalon megjelend tartalmak
Osszeallitasarol, megjelenésérol

ellatja a polgarmestert érintd protokollaris feladatokat

ellatja az Onkormdnyzat nemzetkézi kapcsolatainak fenntartdsaval Osszefiiggd
feladatokat

ellatja a beruhazasok elokészitésével, palydzatok lebonyolitasaval €s koordindlasaval,
kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat

ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat

kezeli az a ASP iratkezel6 szakrendszert.
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3. Féépitész 1 o

Ellatja a féépitészi feladatokat kiilondsen:

- a foépitész ellatja a telepiilési Onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak, telepiilési arculati kézikdnyvének ¢és telepiilésképi rendeletének
elkészitésével, feliilvizsgalataval 0sszefliggd kovetkezo feladatokat:

a) dontésre elokésziti a rendezés ala vonando teriiletre vonatkozo javaslatot, a
tervezési megbizas feltételeit és kdvetelményeit,

b) elkésziti az elézetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egyéb telepiilések dnkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-
védelem helyérdl, céljarol, varhatd eredményérol,

C) a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan egyiittmikodik a
tervezokkel és képviseli az onkormanyzat érdekeit,

d) szervezi és iranyitja a teleptilésrendezési eszkozok véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a telepiilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

e) a véleményezési eljaras befejezését kovetden a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési eszkdzoket,

f) gondoskodik a megallapitas soran hozott valtoztatdsok atvezetésérdl, illetdleg
sziikség szerint az Gjboli véleményeztetés lefolytatasardl,

g) nyilvantartast vezet a telepiilés tertiletére késziilt telepiilésrendezési eszkdzokrol,
valamint - amennyiben az informaciotechnologiai feltételei biztositottak - gondoskodik
a hatalyos telepiilésrendezési eszkozoknek az Onkormdnyzat honlapjan torténd
kozzétételérol,

h) szakmai konzultacion vesz részt és tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésképi
rendeletben foglaltakrol,

1) elokésziti az onkormanyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését €s gondoskodik az azzal Osszefiiggd
nyilvantartas vezetéseérol,

— a foépitész részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és
az Onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében ¢és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok telepiilést érinté részeinek
Osszehangoldsaban ¢és véleményezésében, ¢€s szakmai véleményével segiti az
onkorményzatnak a felsorolt programokkal kapcsolatos dontéseinek elokészitését,
allasfoglaldsainak kialakitasat,

- aféépitész egylittmitkddik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatésagokkal és alkalmaz6 intézményekkel, az épitésiigyi és mdas hatosagokkal,

valamint a véleménynyilvanitasra jogosult dllamigazgatasi szervekkel,
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a foépitész a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok ellatasa soran - igény szerint az allami f6¢épitész bevondsaval - részt vesz az
érintett Gnkormanyzatok k6zos, dsszehangolt dontéseinek el6készitésében,

a foépitész az allami fOépitészi hataskorében eljaré fovarosi és megyei
kormanyhivatallal és az érintett Onkormanyzatok f6épitészeivel egylittmikddve
elosegiti a telepiilés teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
Osszhangjanak kialakitasat,

a foépitész folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatalyosulasat,
tapasztalatairdl évente tdjékoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a
képviseld-testiilet részére,

a foépitész kozremiikodik a kulturalis Orokség védelmérdl szolo torvényben
foglaltakkal, valamint a kulturdlis Orokség védett¢ nyilvanitdsanak részletes
szabalyair6l sz6lé miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati
feladatok ellatasaban,

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a telepiilés egységes taji és épitészeti
arculatanak alakitasat,

kozremikodik a teriiletrendezési tervek ¢és a teleplilésrendezési  eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulé adatszolgéltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmertil6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok elokészitésében,

részt vesz - szikség szerint adatok szolgaltatdsaval - az illetékességi teriiletére
vonatkozo teriileti és telepililési informacids rendszerek kialakitdsdban és
mukodtetésében,

kozremiikddik a Képviselo-testiilet €s a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozéd
tertiletfejlesztéssel é€s teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

a foeépitész feladataihoz kapcsolddoan kezeli az a ASP iratkezeld szakrendszert, a
TAKARNET, az e-adat, ANYK, KSH Elektra, Jogtar programokat, alkalmazasokat.

Hatosagi Iroda — engedélyezett 1étszamadat:6 6

Ellatja az altalanos igazgatasi feladatokat, kiilonosen:

ellatja az lzletek miikodésével, a telephely-engedélyezéssel, a rendezvénytartasi
engedélyek kiadasaval, valamint a szallashelyek nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

hagyatéki ligyintézéssel,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kornyezetvédelmi hatosagi feladatokat (fakivagds, vizgazdalkodas, zaj- és
rezgésvédelem stb.),

allattartassal kapcsolatos feladatokat ellatja,

ellatja tovabba a gyermekvédelem €s szocialis igazgatas korébe tartozo feladatokat
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hagyatéki leltart vesz fel, illetve a hagyatékrol — térvényben meghatarozott esetekben
adatszolgaltatast nyujt,

kozremiikodik az egészségiigyi és szocidlis teriiletre vonatkozd Onkormanyzati
elképzelések, koncepcidk kidolgozasaban — dsszhangban a tertileti elképzelésekkel —
azok megvalodsitasaban, koordinacidjaban,

kozremikodik a  feladatkorét  érintd  testiileti, bizottsagi  eldterjesztések,
rendelettervezetek kidolgozasaban, végrehajtasanak ellendrzésében, azokrol vald
beszamolas eldkészitésérol,

segiti Halasztelek Varos Onkorményzat Szocialis Bizottsaganak munkajat, ellatja annak
gondoskodik a gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasarol,

gondoskodik a hatranyos helyzetli (HH) és a halmozottan hatranyos helyzeti (HHH)
gyermekek helyzetének megallapitasarol,

gondoskodik a telepiilési tAmogatasrol,

gondoskodik a természetbeni telepiilési tamogatasral,

gondoskodik a koztemetéssel kapcsolatos teendokral,

gondoskodik az orszagos nyilvantartasok vezetésérol,

kezeli a szocialis igazgatas adminisztracios rendszert

gondoskodik a szocialis nyilvantartassal Osszefiiggésben 1évo igazolasok kiadasarol
(védendo fogyasztd, fiatalok életkezdési tamogatésa),

gondoskodik mas tarshatdsag részére torténd kdrnyezettanulmany elkészitéséral,
ellatja a Polgari Torvénykonyvvel (birtokhaboritds, birtokvita, talalt targyak stb.),
kapcsolatos feladatokat,

ellatja az allategészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a veszélyes ebekkel
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a novényveédelmi, novény-egészségiigyi hatdsagi feladatokat, kiilondsen a
parlagfii irtassal kapcsolatos teenddket,

ellatja a fas szaru novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat

ellatja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az ipari igazgatassal kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a telepengedélyezési
eljarasokat,

ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel, a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzi a kornyezeti €s
természetvédelmi eldirasok betartasat

ellatja a kereskedelmi, vasari, piaci, fogyasztovédelmi, szallashely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat, az ASP szakrendszer hasznélataval,

ad6- ¢€s értekbizonyitvanyt allit ki hagyatéki eljardshoz, birdésagi végrehajtod

megkeresésére és tigyfél kérésére,
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— részt vesz az Osszefliggd feladatok végzésében, szervezésében, adatszolgaltatasok
teljesitésében,

- ellatja az anyakonyvezéssel és hazassagkotéssel, allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos
feladatokat

- ellatja az anyakonyvi eljarassal kapcsolatos feladatokat (halotti anyakonyvi eljaras,
hazai anyakonyvezés, hdzassagkotés, hazassagi névmodositas, névvaltoztatas),

- ellatja a Kdzponti Cimregiszter miikodtetésével, ezen beliil a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

- tevékenysége soran kezeli az ASP hagyatéki szakrendszert, az ASP iparker és iratkezeld
szakrendszereket, ASP trlap szakrendszer, a KSH Elektra, TAKARNET, Céginfo,
Jogtar programokat, alkalmazésokat,

— ellatja a méhész nyilvantartas vezetését €s a szunyoggyéritésrol torténd értesitést;

- zajtérkép és a kozponti zajtérkép alapjan készitett Intézkedési Terv elkészitésének
koordinalasat;

— gondoskodik a tertiletét érinté KSH adatszolgaltatasrol;

- Kozutkezel6i-, tulajdonosi-, munkakezdési hozzajarulasok kiadasa

- Utellenéri feladatok; atiigyi eljarasok (-felszolitas, eljaras kezdeményezése)

- ellatja a kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatokat

- feliigyeli és ellendrzi a varos kozteriilet hasznalatanak rendjét, kozteriileti engedélyhez
kotott tevékenységek végzését, €s a koztisztasagrol szolo rendelkezések betartasat, részt
vesz a telepiilés kozrend, kdzbiztonsadganak fenntartasaban,

- ellatja a telepiilési kozbiztonsagi haldo mikodésével kapesolatos feladatokat,

- kiadja és ellendrzi a kozteriilet hasznalati engedélyeket,

— gondoskodik az allattartas rendjének fenntartasardl, kozremiikodik ebrendészeti
feladatok ellatasardl, ellatja a vadaszattal kapcsolatos feladatokat,

— részt vesz az dnkormanyzati vagyon védelmével osszefliggd feladatok ellatasaban,

— kozremiikodik a térfigyeld kamerarendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

— kozremiikodik a katasztréfavédelemmel, ar-€s belvizvédekezéssel, védelmi igazgatassal

5. Pénziigyi Iroda — engedélyezett 1étszamadat: 7 £6

Alapvetd feladata Haldsztelek varos koltségvetésének €s beszamoldjanak eldkészitése €s
végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodéssal, konyveléssel, nyilvantartassal kapcsolatos

feladatok ellatasa.

— elkésziti a negyedéves dnkormanyzati szintli beruh4zasi statisztikat,

- elkésziti a feladatkoréhez kapcsolodo jelentéseket, statisztikakat, adatszolgaltatasokat
¢és ezeket hataridoben megkiildi az érintettek részére,

- tevékenyen kozremilkodik az onkormanyzat gazdasagi programja kidolgozésaban,
annak megvalositasaban, az ezzel Osszefiiggd pénziigyi folyamatot Onkormanyzati
szinten Osszefogja, koordinalja,
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biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az Onkormanyzati gazdalkodéassal
Osszefiiggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartdsukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

az Onkormanyzati gazdalkodas soran ellitja az Onkormanyzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos koltségvetésének, koltségvetési
tervezetét figyelemmel a képvisel6-testiilet fejlesztési elképzeléseire,

elkésziti a haroméves gordiilo tervezéssel, és az éves pénziigyi tervezéssel kapcsolatos
képviseld-testiileti anyagokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

feladatkoriiket érintéen a tobbi iroddval és az intézményekkel egylittmiikodve
Osszehangolja az intézmények koltségvetésének, zarszdmadisanak készitését,
rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhasznalasukat,
miikodési feltételeiket, elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl szol6 rendeletet,

a gyermek ¢€s felnott étkeztetés, a bolcsdédei gondozéas dijanak, valamint a szocidlis
ellatasok korébe tartozo téritési dijak modositasarol szolo rendelet-tervezetet az érintett
intézmények altal tett javaslat alapjan elkésziti,

a jovahagyott koltségvetés irdnyszdmaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdalkodasrol a Képviselo-testiilet és a polgarmester intézkedései alapjan,
eléterjesztést készit a koltségvetés modositasara €s poteldiranyzat engedélyezésére, a
jovahagyast kovetden gondoskodik ezek atvezetésérol,

a koltségvetés végrehajtasdhoz kapcsoldddan a polgarmester hataskorébe tartozo
eldiranyzat atcsoportositasokrol hivatalos feljegyzést készit,

az intézmények és a hivatal vezetdje altal meghozott, az eldiranyzatok kozotti
atcsoportositasrol  vagy tobbletbevétel terhére hozott dontésekrél hivatalos
feljegyzéseket készit,

elkésziti a koltségvetés végrehajtasardl szolo beszamolo tervezetét,

lebonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
alakulasat,

ellatja az ASP gazdalkodasi moduljan keresztiil a fokonyvi konyveléssel, a NAV-nak
benyujtandd bevallasok készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozo intézmények, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzatok esetében,
végzi a jogszabaly szerinti pénziigyi-szamviteli analitikus nyilvantartsi feladatokat,
likviditasvizsgalatot végez a fizetOképesség megtartasa érdekében, melynek soran
koveti az onkormanyzati szamlak alakulasat, fizetési kotelezettségeinek teljesitését,
végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz a
polgarmester részére az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésére, hasznositasara,
sziikség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok
lebonyolitasa érdekében,

a Polgarmesteri Hivatal hazipénztiraban biztositja az intézményenként mindenkor

sziikséges készpénzt,
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koordinalja az Onkormanyzati kincstari finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a normativ, kdzpontositott és kotott felhasznalasti allami tdmogatasok
igénylésérdl, lehivasarol, elszamolasarol,

gondoskodik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény alapjan a pénzbeli tdmogatasok igénylésérdl és elszamolasarol

a kézmiivel6dés érdekeltségnoveld, valamint a konyvtari érdekeltségndveld tamogatas
igénylésérdl, intézményi szinten a szabalyszeri felhasznéldsardl és elszamolasarol
gondoskodik,

gondoskodik az egyes szocialis ellataisok jogosultak részére, valamint a
kozfoglalkoztatottak részére torténd utaldsarol, illetve hdzipénztarbol torténd
kifizetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol,

végzi a szigorl szamadast nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat.

ellatja az éves, illetve kozéptava fejlesztéssel, miikodéssel Osszefiiggd szakmai
elemzési, tervezési, az idében torténd és pontos gazdalkodasi, szamviteli,
szamlakezelési, elszamolasi és beszamolasi, nyilvantartasi, valamint — a belso ellendrrel
egylttmiikddve — a pénziligyi-gazdasagi ellendrzési feladatokat, ennek keretében —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi a nemzetiségi onkormanyzatok, illetve
az iroddhoz rendelt, részben oOnalldan gazdalkodé koltségvetési szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket,

az dnkormanyzat ¢és intézményei vonatkozasaban a banki utalasi feladatokat ellatja,

a hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozo intézmények, nemzetiségi dnkormanyzatok
esetében végzi a bankszamla szerzddésekhez kapcsolodd —alairdsbejelentdk
aktualizalasat,

végzi a szamlazasi és pénztar miikddtetési feladatokat a koltségvetési szervek részére,
végzi a bérjellegli egyéb kiadasok, a reprezentacios kiadasokkal valamint a cégtelefon
magancelu hasznalataval kapcsolatos feladasi feladatokat, az ehhez sziikséges adatokat
megkiildi a MAK részére,

pénziigyi vonatkozasban kozremiikodik a beruhdzéasok eldkészitésében, elvégzi az
allami tamogatasok ¢s egyéb forrasok igényléséhez ¢és elszamolashoz kapcsolodo
pénziigyi feladatokat,

intézkedéseket kezdeményez - a helyi adobol szarmazd tételek kivételével-az
onkormanyzati kovetelések behajtasara, €s a behajthatatlan kovetelések rendezésére,

a bérleti és egyéb szolgaltatasi szerzodések, megallapodasok alapjan hataridére elkésziti
¢és az érdekelteknek megkiildi a szamlédkat, ellendrzi azok teljesitését, intézkedik
behajtasarol, illetve gondoskodik az Onkormanyzatot terheld szdmlak hataridds
kiegyenlitésérol,

ellatja az Onkormanyzat vagyonbiztositasaval, gépjarmi feleldsségbiztositassal

kapcsolatos napi operativ feladatokat,
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a vagyonbiztositasi szerzddések, illetve a GFB és CASCO szerzddések esetében a
versenyeztetést koordindlja a biztositdsi alkusz kozremiikodésével, valamint a
képviseld-testiileti dontést elokésziti,

elokésziti a Képviseld-testiilet dontése szerinti hitelkérelmeket, az onkormanyzatot
terheld hosszu- és rovidlejarata hitelek hataridében torténd torlesztését,

elkésziti a szamlavezetd pénzintézet kivalasztasra vonatkoz6 palyazati kiirdst, valamint
az erre vonatkozo képviselo-testiileti eldterjesztéseket,

Oonkormanyzati szinten is meghatarozé szerepet kell jatszania az ésszerd, takarékos és
szabalyszerli 6nkormanyzati gazddlkodds megvalositdsaban, abban, hogy a feladatok
ellatasa mellett megsziintethetd legyen az onkormanyzati koltségvetés hidnya. Ezek
érdekében kozremiikodik a belso tartalékok feltarasaban és az indokolt modositasokra,
atszervezésekre javaslatot tesz,

a civil szervezetek, egyesiiletek ¢és alapitvanyok részére nyujtott tamogatasok
ellendrzését végzi,

kiemelten kezeli a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének eldkészitésével és annak
végrehajtasaval feladatokat a jegyzo intézkedéseinek megfelelden,

intézményvezetdi, polgarmesteri hatdskdrben hozott, koltségvetést érintd dontésekrol
hivatalos feljegyzést készit, nyilvantartja, a tamogatasok igénylését és elszamolasat
ellatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat, elszamolasat,

az allamhaztartasi szervezetek miikddési rendjének megfeleléen a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez  tartozd  koltségvetési  szervekre  vonatkozdan  ellatja az
informécioszolgaltatdsi  feladatokat (idoszaki koltségvetési jelentés, 1dokozi
mérlegjelentés, ¢éves koltségvetés, beszamolok stb.), elkésziti a jelentéseket,
adatszolgaltatasokat €s ezeket hatariddben megkiildi az érintettek részére,

vezeti a targyl eszkOz-nyilvantartdst, ehhez kapcsoloddéan 4lloményba veszi a
beruhdzasokat, elszdmolja az értékcsokkenést, gondoskodik negyedévente annak
feladasarol,

elkésziti a leltarozési tlitemtervet, szervezi €s koordindlja a leltarozasi és selejtezési
feladatokat,

a feladatkorét érintd Képvisel6-testiileti, bizottsagi eléterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrdl vald beszamolas elokészitése,
elkésziti a pénziigyi targyu elbterjesztéseket, pénziigyi szempontbol véleményezi az
egyeb irodakhoz tartozd szakmai eldterjesztéseket,

a kozlizemi szerzOdések esetében a szamlafizetdéi nevének modositasdhoz sziikséges
feladatokat elvégzi,

kiils6 megbizott Gtjan vezeti a vagyonkatasztert és arrol évente jelentést készit,
tevékenysége soran kezeli az ASP Gazdalkodasi szakrendszert, az ASP iratkezel6, ASP
tirlap szakrendszer, az E-adat, ONEGM, KGR, EBR42, ANYK, KSH Elektra, Céginfo,

Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Intézményekkel osszefiiggd pénziigyi feladatok:

Onkormanyzati szinten szerepet jatszik az intézmények ésszerii, koltségtakarékos,
hatékony és szabalyszerii miikodésének megvaldsitasaban. Javaslatot tesz — a torvény
hatarain beliil — a bels§ tartalékok feltarasaban, indokolt modositasra, illetve
atszervezésre,

részt vesz az éves koltségvetési rendelet, a Képviseld-testiilet fejlesztési elképzeléseinek
megfogalmazasaban, a dontés el6készitésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények esetében a kdltségvetés teljesitését, a
pénziigyi beszamolok szakmai indoklasat elemzi, kozremtikodik a zavartalan miikodési
feltételek biztositasaban,

figyelemmel kiséri az intézményi eldiranyzatok alakulésat, elemzéseket végez, sziikség
esetén egyeztetést, ellendrzést kezdeményez,

Kiils6 megbizott bels6 ellendr tjan:

o elkésziti az éves és a stratégiai ellendrzési tervet, melynek végrehajtasarol
jovahagyas utan gondoskodik,

o az ltemterv alapjan elvégzett ellendrzésekr6l a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentések alapjan a
belso ellenér kdzremiikddésével sszedllitja az éves beszamolot,

o javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasai alapjan a megteendd intézkedésekre,
sziikség szerint utovizsgalatot tart az ellendrzott egységnél,

gondoskodik a koltségvetési szervek miikodését meghatarozd jogszabalyok helyi
alkalmazasarol, érvényesitésérol, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét,

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, beszdmolas,
konyvvezetés, adatszolgaltatasi kotelezettség targykorében a hatdlyos jogszabalyok

végrehajtasat.

Adé Iroda — engedélyezett létszamadat: 5,5 o

végzi az dnkormanyzati adohatosag (jegyzd) feladatkorébe tartozo valamennyi adoval

Osszefliggd adoigazgatasi feladatot,

43



bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zot,

létrehozza az ad6z6 torzsadat (allandoé adatok) nyilvantartasat,

a beérkezett, atadott adatok alapjan, naprakészen kezeli a torzsadat nyilvantartasat
(nyilvantartasba vesz, modosit, torol),

vezeti az addz6 egyedi adatait tartalmazo adoszamla nyilvantartast,

vezeti az adoz6 képviseletére vonatkozo nyilvantartast,

vezeti a feltételes adomentességet igénybe vevd adozok nyilvantartasat, - kezeli az
adozonkénti és kozterhenkénti bejelentkezési, valtozas-bejelentési, adatbejelentési €s
bevallasi nyilvantartast,

feladatkorében vezeti az ad6zok adoszamlajat,

végzi adonemenkénti befizetések szamfejtését, konyvelését,

vezeti az atfutd nyilvantartast,

nyilvantartja a behajthatatlannak mindsitett adotartozasokat,

nyilvantartja és naprakészen vezeti a végrehajtasi cselekményeket,

nyilvantartja az onkormanyzati adohatosag  altal  atruhazott
végrehajtasi cselekményeket, visszatartasi jog gyakorlasara vonatkozo adatokat,
utalasi analitikat készit valamennyi addszamlarol kiutalt 6sszegrol,

kiutalja az ado-visszaigénylést és az ad6-visszatéritést,

az ASP.ADO szakrendszerben feldolgozott adatok alapjan Ilehet6vé teszi az
Onkormanyzat addbeszedési szamlaival kapcsolatban az utdlagos adatbetekintés
lehetdségét,

atadja a Pénziigyi irodavezetd részére a Gazdalkodasi szakrendszerhez kapcsolddo
adatokat tartalmazd — az egyes zarasok soran elkésziilt dokumentumokat, tdblazatokat
a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga kozremiikodésével a helyi adokrol, a
gépjarmiiadordl, a talajterhelési dijrol, az allamigazgatasi eljarasi illetékrdl, az adok
modjara behajtandd koztartozasokrol, az ad6zok adoészdmlajan 1évd adatok alapjan
junius 30-ai allapotnak megfeleld féléves, tovabba a december 31-ei allapotnak
megfeleld év végi zarasi 0sszesitot készit,

a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatist végez elektronikus rendszereken
keresztiil,

a kivetéssel megallapitott adokrol, valamint gépjarmiiadorol Gsszesitot készit €s azt a
targyév aprilis 1-jéig megkiildi a Magyar Allamkincstarnak,

a helyi adokra vonatkoz6 adatszolgaltatast a féléves és az éves zardsi OsszesitOvel
azonos eljarassal és hatariddvel teljesiti,

végzi a gépjarmiiado bevétel 60 %-anak havi atutalasat a kozponti koltségvetés részére,
40 %-anak atutalasat pedig az onkormanyzati szamlara,

az éves adokivetésrol osszesitot készit, az ASP.ADO Szakrendszerrel 6sszhangban,
értesitést ad ki az adozok részére marcius 15-ig az adészdmla egyenlegérdl, mely

értesitd maganszemélyek esetében tartalmazza az 1. és II. félévre sz616 csekkeket is,
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kiemelten kezeli ebben a munkéban a helyi ipartizési adot: feldolgozza az ideiglenes, az
allando, a naptari évtol eltéré adobevallasokat,

adatot szolgaltat az ipariizési adordl a targyévet kovetd év marcius 1-jéig a Magyar
Allamkincstarnak,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

elokésziti és elbiralja a méltanyossagi ligyeket (fizetési halasztast vagy részletfizetést
engedélyez),

ellatja a gépjarmii-adoztatési feladatokat,

felhivia az ad6zot az adodtartozds megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén
végrehajtast indit,

lekéri a tarsadalombiztositasi szervt6l az adovégrehajtashoz sziikséges adatokat,
torvényben meghatarozott feladatkorében megallapitja az adot,

adatot szolgaltat a maganfozéssel kapcsolatban a VPOP felé

ellatja azokat az adok modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos feladatokat,
amelyeknek a végrehajtasat, nyilvantartasat jogszabaly a hataskorébe utal,

elsd fokon jar el a maganszemélyt terheld adok modjara behajtandd koztartozasok
igyében,

megkéri a Fovarosi Vizmiivek Zrt. éves adatszolgéltatasat a csatornardkotéssel nem
rendelkezd lakosokkal kapcsolatban illetékességi teriiletre vonatkozoan, az adatokbol
felhivast bocsajt ki, a beérkezett bevallasokat feldolgozza, a kapott adatok alapjan
fizetési meghagyasokat bocsajt ki

ellatja az Oonkormanyzati adohatdsagnal adoliggyel  Osszefliggden
fizetendd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat,
adodigazolast allit ki,

rendszeresen ellendrzi az adozokat és az adozasban résztvevd mas személyeket,
folyamatosan lekéri a hianyz6 addazonosito jelet a Nemzeti Ad6 és Vamhivataltol, az
ad6 végrehajtasi cselekményeket rogziti a nyilvantartasban,

legalabb havonta visszatartdsi jog gyakorldsa céljabodl atadja elektronikusan a Nemzeti
Ado és Vamhivatal részére a hatralékos listat,

az egyéb ¢és idegen bevételekrdl elszamolasi szamlat vezet,

kezdeményezden, tevékenyen kozremilkddik a helyi adopolitika kialakitdsaban és
végrehajtasaban,

ellatja a feladatkorébe tartozo hirdetményezést, hirdetétablan vald kifiiggesztést, -
igyfél-tajékoztatast nyujt,

részt vesz a koltségvetés, valamint a pénziigyi beszamolo elokészitésében,

végzi a feladatkorét érint6 testiileti, bizottsagi elGterjesztések, rendelet-tervezetek

kidolgozasat, végrehajtasanak ellendrzését, azokrol vald beszamolas elokészitését,
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- adohatdsagi tevékenysége soran felhasznaldi szinten kezeli az e-adat, ONEGM, ASP
ado szakrendszer, ASP iratszakrendszer, ASP trlap szakrendszer, E-adat, ONKADO,
TAKARNET, ANYK, K&H Elektra, Céginfo, Jogtar programokat, alkalmazasokat.
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Varosfejlesztési Iroda — engedélyezett létszamadat: 3 6

Az Onkorményzat beruhdzasi dontéseinek elékészitése, igények felmérése,
dokumentéciok Osszeallitasa, dontési javaslatok, eléterjesztések elokészitése,
A beruhédzasokhoz, fejlesztésekhez kapcsolddd kozbeszerzési eljarasok eldkészitése,
lefolytatasdnak megszervezése,
Eves kozbeszerzési terv osszedllitasa, végrehajtasanak megszervezése,
Eves kozbeszerzési statisztika osszeallitasa,
Palyazatfigyelés, palyazatelokészités,
A palydzatmegvaldsitas litemezéséhez igazoddan a tdmogatasok lehivasa, a sziikséges
dokumentécio Osszeallitdsa; a projekt zarasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
zarédokumentacid elkészitése, projekt ellendrzésekben kdzremiikddés,
Beruhéazasokhoz kapcsolodo szerzodések elokészitése,
Beruhazasok, és a hozzajuk kapcsolodd palyazatok szakmai vezetése, feliigyelete,
koordinalasa,
Helyszini ellendrzések, kooperaciok, egyeztetések szervezése a folyamatban 1évo
beruhazasokhoz kapcsolddoan,
Az Onkorményzati vagyonba tartozod vizikozmiivek ilizemeltetésének szervezése,
koordinacidja, gordiild fejlesztési tervek koordindldsa, vizikozmili bdvitések,
fejlesztések elokészitésében kozremiikodés,
Rovid- és hosszatava fejlesztési terv készitése, valamint végrehajtasanak
megszervezése,
Koordinalja az Onkorményzat szamara szerzOdéses jogviszony alapjan fennalld
beszallitok tevékenységét, tartja veliik a kapcsolatot,
Kozremiikodik az Onkormanyzat vagyongazdalkodési koncepcidjanak elkészitésében
és a koncepcidban foglaltak végrehajtasaban. Kozremiikddik az Onkormanyzat kdzép-
¢€s hosszu tavl gazdasdgi programjanak Osszeallitasdban €és a programban foglaltak
végrehajtasaban.
Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzati Intézmények hasznélatiban 1év6 ingatlanok
épiiletiizemeltetésével szorosan Osszefiiggd feladatkorokében eljarva:

o kozmiszolgéltato tarsasdgokkal kapcsolattartasi feladatok ellatasa

e kozmiszolgaltato tarsasdgok mérdorainak nyilvantartdsa

e vagyon-és tlizvédelmi rendszereket biztosito tarsasagokkal kapcsolattartas

¢€s azok nyilvantartdsainak vezetése;
e altalanos karbantart6i feladatok szervezése (vilagitas, fités, vizes blokkok)
o gépészettel Osszefiiggd tevékenységek ellatdsa (hiité-fiitdé berendezések
karbantartdsa)
e tlizvédelmi szabalyzatok ¢és egyéb ¢épiiletiizemeltetéssel Gsszefliggd

vizsgalatok nyilvantartasa, koordinalésa és feliilvizsgalata
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8. Konyha Erkel F. 2. telephely — engedélyezett 1étszamadat: 13 f6

Kozétkeztetési feladatok ellatasa: - a f6z0 és talalokonyhdk eldirasok szerinti mikddtetése, -
¢lelmiszer beszerzés és raktarozas, - konyhai kiszolgald és el6készité tevékenység ellatasa,-
ételkiszallitas, étkeztetés.
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Okirat szama: 971-5/2023

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) a Halasztelki
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkezo6k szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Halasztelki Polgarmesteri Hivatal

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2314 Halasztelek, Kastély park 1.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 Konyha 2314 Halasztelek, Erkel Ferenc u 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

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

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Halasztelek Varos Onkormanyzata

2.3. székhelye: 2314 Halasztelek, Kastély park 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2314 Halasztelek, Kastély park 1.



4.1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szé6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (1) bekezdése
alapjan a hivatal ellatja az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd
feladat-és hataskorébe tartozo iigyek dontésre torténd eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat Halasztelek Varos kozigazgatasi tertiiletére kiterjedd illetékességgel.
A hivatal kozremi(ikodik a helyi onkormanyzatok egymdas kozotti, valamint az allami
szervekkel valo egyiittm{ikodés dsszehangoldsdban. Tovabbé az dllamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV.tv., ésanemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC tv., a koznevelési feladatot ellatod
egyes onkormanyzati intézmények allami fenntartasba vételérdl szo6lé 2012. évi CLXXXVIIL
tv., és a szocidlis igazgatasrdl sz6l6 1993. évi Il tv,, a gyermekek védelmérol és gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv., az orszaggyllési képvisel6k valasztasarol 2011. évi
CCIIL térvény, a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol sz616 2010.
évi L. torvény, a magyar allampolgarsagroél sz6lé 1993. évi V. tv. és a kozfoglalkoztatasrodl és a
kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011. évi
CVLI. térvény, a helyi adokrdél sz616 1990. évi C. tv., az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV,, a
népszavazds kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezdeményezésrdl, valamint a
népszavazasi eljarasrol 2013. évi CCXXXVIIL torvény, valamint a kozteriilet-felligyletrél sz616
1999. évi LXIII. torvényben, tovabba a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvényben,
és a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt telepiilésfejlesztés stratégiardl és a
teleptilésrendezési eszkdzokrdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
sz616 314/2012. (X1.08.) Korm r. altal a jegyz6, a polgarmester, valamint a polgarmesteri
hivatal ugyintézd6je, tovabba a polgadrmesteri hivatal szamara megallapitott feladat és
hataskorok ellatasa.

4.2. Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A hivatal ellatja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvényben
és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban szamara meghatarozott feladatokat. Ellatja tovabba
onkormanyzat feladattamogatasat jogalkoté tevékenységében és végzi azt sajat jogkorében is,
altalanos igazgatasi tevékenységet fejt ki. Ugyancsak hivatali feladattAmogatast végez a helyi
nemzetiségi dnkormdanyzat tevékenységével kapcsolatban, valamint mas az 6nkormanyzat
fenntartasaban miikodo szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat 14t el. Végzi
az Onkormanyzati ad6 igazgatasbol fakadé teenddéket. A jogkorébe utalt vagyonnal a
jogszabalyoknak megfelel6en gazdalkodik. Koézremiikodik és ellatja a valasztasokkal,
népszavazassal kapcsolatos feladatokban. Allampolgarsagi tigyekben kézremiikodik az
allampolgari eskii letétele soran ad6dé teenddk ellatasa soran. Telepiilésfejlesztés korében
feladattamogatasi feladatot 1at el. Fenntartja a helyi kozteriiletek rendjét. Az 6nkormdanyzat
fenntartasaban 1év6 mas szerv részére pénziigyi, gazdasagi feladatokat l1at el. Megszervezi és
miikodteti a helyi hosszu és rovidtava kozfoglalkoztatast, a kozfoglalkoztatasban a start és
mintaprogramot. Mikddteti a haziorvosi ligyeletet. A ellaitja a feladattdmogatasi
tevékenységeket a telepiilésfejlesztés igazgatasa soran, miikodteti a varos és
kozséggazdalkodas rendszerét, valamint az 6vodat. Tovabba ellatja a koznevelési intézmény



1-4., valamint 5-8. évfolyaman tanulék nevelésével, oktatdsaval 6sszefliggd, és az alapfoku
miivészetoktatas miikodtetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a koznevelési
intézményben a gyermekétkeztetést, és ugyanitt a munkahelyi étkeztetést, valamint az
intézményen kiviili étkeztetés. Végzi a hivatalra harulé feladatokat az egyéb szocialis pénzbeli
és természetben ellatasokkal kapcsolatban.

4.4. AXkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korm?fly za t kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté
és altalanos igazgatasi tevékenysége
9 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vam-és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
c 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
6 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
3 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
9 1016030 Allampolgarsagi tigyek
10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
11 | 041232 Start munka-program téli kozfoglalkoztatas
12 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
13 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
14 | 060210 Telepiilésfejlesztés igazgatasa
15 | 066020 Varos- kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
16 | 072112 Haziorvosi Ugyeleti Ellatas
17 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk
18 nevelésével, oktatasaval dsszefliggé miikodtetési
feladatok
19 | 091240 Alapfokil miivészetoktatds
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk
20 nevelésével, oktatasaval 6sszefliggé miikodtetési
feladatok
23 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
24 |1 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
25 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés




2 107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
ellatasa és tamogatasa

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Halasztelek Varos kozigazgatasi
teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. Akoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A véros polgdrmestere a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfelelé jegyzét nevez ki palyadzat utjan, A varos polgdrmestere a
vonatkozdé jogszabalyokban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzo6t
nevez ki palyazat atjan, a Magyarorszagi helyi 6nkormdanyzatairoél sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82., 83. §-ainak, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezéseinek megfeleléen, a hivatal vezetésére, hatarozatlan idére. A jegyzd
felett a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

A kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi

1 | kozszolgalati jogviszony CXCIX. trvény

. a Munkatorvény Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi
2 | munkaviszony

[. torvény
. L. a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
kozfoglalkoztatasi 1~ . PR
3 . kapcsolddo, valamint egyéb torvények
jogviszony

modositasarol sz6l6 2011. évi CVI. torvény




Okirat szama: 971-4/2023

Moddositd okirat

A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal altal 2018. januar 24. napjan kiadott, 1/7-3/2018 szama
alapité okiratat az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan -
../2023. (V.24.) Képviselo-testiileti hatarozatra figyelemmel -a kovetkezOk szerint
modositom:

1. Az alapité okirat a 4.4 pontjaban foglalt tablazat a kdovetkezod 11 sor elhagyasra Keriil
a tovabbi szerkezeti egységek szamozasanak értelemszerii megvaltozasaval:

11 | 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Jelen mddosito okiratot a torzskdényvi nyilvantartasba torténo bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Halasztelek, id6bélyegz6 szerint

P.H.

alairas
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Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatésag - 5{_,{ W UL e
Ugyintézés helye: 1138 Budapest, Véci 1t 188 Iktatoszam:  13-TNY-545-2/2023-730930
Ugyintézé: Nagyné Arva Néra Targy: Térzskényvi nyilvantartasban
Telefonszam: (1)429-5383 hivatalbdl térténd adatmdédositas
kormanyzati funkcié
adatvéaltozasra

HALASZTELEK VAROS ONKORMANYZATA vezetbje részére
Elektronikus elérhetésége: 155277186

Halasztelek

Kastély park 1

2314

ERTESITES

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazis alapjan, a korméanyzati funkcidk
¢s allamhéztartasi szakagazatok osztdlyozési rendjérdl szolé 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet
(tovabbiakban: PM rendelet) 2023. marcius 9-ével bekdvetkezett valtozasa miatt a Magyar
Allamkincstér, mint torzskonyvi nyilvantartést vezetd szerv, a torzskényvi nyilvantartasban a
szlikséges adatvaltozdsok dtvezetésére, hivatalbdl inditott eljaras keretében eseti, csoportos
adatmodositast hajtott végre.

A HALASZTELEK VAROS ONKORMANYZATA megnevezésii (térzskonyvi nyilvantartasi szdma:
730930, elektronikus elérhetdsége: 155277186) torzskonyvi jogi személy a kozhiteles torzskényvi
nyilvantartdsba bejegyzett, korméanyzati funkcié kédjait érintéen 2023. marcius 9-ei bejegyzési
dédtummal atvezetett valtozasok:

A torzskényvi jogi személy kdvetkezd kormdanyzati funkcid kddja térlésre keriilt:
- 041231 - Rovid idotartamu kézfoglalkoztatas

A Magyar Allamkincstdr 4ltal vezetett torzskdnyvi nyilvantartasbol torolt kormanyzati funkcié kédot a
koltségvetési szerv alapitd okiratdbdl is térdlni kell az allamhaztartasrol szoloé 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 105. § (3) bekezdés, valamint az Avr. 5. § (4) bekezdés és 167/C. § (1)
bekezdés d) pontjaiban foglaltaknak megfeleléen a soron kovetkezé okirat modositasaban, de a PM
rendelet 9. §-a értelmében legkésébb a modositas hatdlybalépésétél szamitott 90 napon beliil, 2023.
junius 7. napjaig, tekintettel arra, hogy az alapité okiratok érvénytelen kormanyzati funkcidkat nem
tartalmazhatnak.

Abban az esetben, ha a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat €s a térségi fejlesztési tanacs
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata, a tarsuldsi megéllapodds tartalmazza az alaptevékenység
korményzati funkci6 kddjait, akkor abban is sziikséges a valtozdsok atvezetése.

Az eljaras soran tigyfelet terheld illeték, dij €s egyéb eljarasi koltség nem meriilt fel.

11239349_kI38_apthaf vi_20230406 172, oldal



Az ltalanos kézigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. torvény 97. § (3) bekezdése szerint a
hatésagi nyilvantartisba térténé hivatalboli, mérlegelés nélkiili bejegyzésre a hatarozatra vonatkozo, a
80-82. §-ban és a 86. §-ban foglaltakat nem kell alkalmazni, és a dontés a nyilvéntartasba valo
bejegyzés napjan véglegessé valik.

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatosag torzskonyvi nyilvéantartasi
eljarasra vonatkozé hataskorét az Aht. 104. § (1) bekezdése, illetékességét a Magyar Allamkinestarrdl
sz616 310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 10. §-a és 1. szamu melléklete hatarozza meg.

Budapest, 2023. aprilis 06.
Tisztelettel:

Miszlai Jozsef a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatésag igazgat6ja nevében
¢s megbizésabol.

Kénya Laszloné
osztalyvezetod

Kapjék:

1. HALASZTELEK VAROS ONKORMANYZATA (2314 Halésztelek, Kastély park 1)
Elektronikus elérhetéség (KRID vagy cégkapu): 155277186
2. Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei lIgazgatdsag (1138 Budapest, Véci 1t 188)

11239349 K158 apbiaf v! 20230406 272 oldal
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Budapesti és Pest Virmegyei Igazgatosag A ot o
Ugyintézés helye: 1138 Budapest, Vaci 1t 188 TIktatoszam:  13-TNY-446-2/2023-393319
Ugyintézd: Nagyné Arva Néra Targy: Torzskényvi nyilvantartasban
Telefonszam: (1)429-5383 hivatalbél térténd adatmddositas
korményzati funkeid
adatvaltozasra

HALASZTELEK VAROS ONKORMANYZATA vezetdje részére
Elektronikus elérhetésége: 155277186

Halasztelek

Kastély park 1

2314

ERTESITES

Az éllamhdztartasrol sz40l6 térvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a korményzati funkciok
és allamhéaztartasi szakdgazatok osztdlyozési rendjérél sz616 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet
(tovdbbiakban: PM rendelet) 2023. marcius 9-ével bekdvetkezett valtozasa miatt a Magyar
Allamkinestdr, mint torzskényvi nyilvantartast vezetd szerv, a térzskonyvi nyilvantartdsban a
szitkséges adatvaltozdsok atvezetésére, hivatalbdl inditott eljaras keretében eseti, csoportos
adatmddositast hajtott végre.

A HALASZTELKI POLGARMESTERI HIVATAL megnevezésii (térzskonyvi nyilvantartasi széma:
393319, elektronikus elérhetésége: 707159369) torzskdnyvi jogi személy a kdzhiteles térzskényvi
nyilvantartiasba bejegyzett, korméanyzati funkcié kodjait érintéen 2023. marcius 9-ei bejegyzési
datummal atvezetett valtozasok:

- 041231 - Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatas

A Magyar Allamkincstér 4ltal vezetett torzskonyvi nyilvantartasbél tér6lt kormanyzati funkcié kédot a
koltségvetési szerv alapitd okiratabdl is torolni kell az allamhaztartdsrol szolo 2011, évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 105. § (3) bekezdés, valamint az Avr. 5. § (4) bekezdés és 167/C. § (1)
bekezdés d) pontjaiban foglaltaknak megfeleléen a soron kovetkez6 okirat mdodositasdban, de a PM
rendelet 9. §-a értelmében legkésdbb a mddositas hatdlybalépésétdl szamitott 90 napon beliil, 2023.
junius 7. napjaig, tekintettel arra, hogy az alapité okiratok érvénytelen kormanyzati funkcidékat nem
tartalmazhatnak.

Abban az esetben, ha a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzat €s a térségi fejlesztési tanacs
szervezeti és miitkodési szabalyzata, a tarsuldsi megallapodas tartalmazza az alaptevékenység
korményzati funkcio kodjait, akkor abban is sziikséges a valtozésok atvezetése.

Az eljarés soran tigyfelet terhel§ illeték, dij és egyéb eljarasi koltség nem meriilt fel.

11239348 kISE_apthaf vl 26230406 172, oldal



Az 4ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény 97. § (3) bekezdése szerint a
hatoségi nyilvantartasba torténd hivatalbéli, mérlegelés nélkiili bejegyzésre a hatdrozatra vonatkozo, a
80-82. §-ban és a 86. §-ban foglaltakat nem kell alkalmazni, és a dontés a nyilvantartisba val6
bejegyzés napjan véglegessé valik.

A Magyar Allamkincstar Budapesti ¢s Pest Varmegyei Igazgatésg térzskonyvi nyilvantartasi
eljarasra vonatkozo hataskérét az Aht. 104. § (1) bekezdése, illetékességét a Magyar Allamkincstarr6l
52016 310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 10. §-a és 1. szamu melléklete hatarozza meg.

Budapest, 2023. aprilis 06.
Tisztelettel:

Miszlai Jozsef a Magyar Allamkincstéar Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatosag igazgatéja nevében
¢és megbizasabol.

Kanya Laszloné
osztalyvezetd

Kapjak:

. HALASZTELEK VAROS ONKORMANYZATA (2314 Halasztelek, Kastély park 1)
Elektronikus elérhetéség (KRID vagy cégkapu): 155277186
2. Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Igazgat6sag (1138 Budapest, Vaci ut 188)

3.  HALASZTELKI POLGARMESTERI HIVATAL (2314 Halasztelek, Kastély park 1)
Elektronikus elérhetdség (KRID vagy cégkapu): 707159369

11239348 IS8 _apkkef vI_ 20230406 2/2. oldal
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PEST VARMEGYEI
KORMANYHIVATAL
Ugyiratszam: PE/030/00320-1/2023. Targy: szakmai  segitségnyljtas  (jegyzbi
Ugyintézé: dr. Bodané dr. Hergert Franciska feladatellatas modjanak szabalyozasa)
Telefon: (1) 235-1712 Hiv, szam:
Melléklet:

Pest varmegye valamennyi jegyzdje részére

Székhelvén

Tisztelt Jegyz6 Asszony! Tisztelt Jegyz6 Ur!

A Pest Varmegyei Kormanyhivatal 2022. évi intézményi munkatervi feladatainak keretében sor keriit
Pest varmegyében a teleplési Snkormanyzatok szervezeti és mikadési szabalyzatarsl szolo
onkormanyzati rendeletek — a Magyarorszag helyi 8n komanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
(a tovabbiakban: Motv.) 82. § (3) bekezdésében foglaltak szerinti — vizsgalatara. Az Motv. 133, § (3)
bekezdése alapjan az alabbiakban téjékoztatom a vizsgalat eredményeképpen kialakitott szakmai
aliaspontomrdl valamint az ellenérzési tapasztalatokrol,

I A jeqyz6i feladateliatas modjat érinté szabélyozas rendje

1.) Az Motv. 82. § (3) bekezdésének szabdlyozasa értelmében a Jjegyzdi és az aliegyzdi tisztség egyidejii
betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetére ~ legfeljebb hat hénap idétartamra ~ a szervezeti
es mikodési szabalyzat rendelkezik a jegyzsi feladatok ellatasanak moédjarsl. Az Motv. hivatkozott
rendelkezése jogalkotasi kotelezettséget harit a képvisel-testiletre a szervezeti és miikodeési
szabalyzatrél 52616 helyi 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) tekintetében.

A torvényi szabalyozas célja, hogy a képvisels-testillet a hivatali mikodés folytonossagénak biztositasa
erdekében, elézetes jelleggel rendelkezzen egy olyan jovébeni, eshetblegesen bekovetkezs, rendkiviii”
helyzetre, amikor a jegyzéi ilietve az aljegyzéi tisztség egyidejlleg nincsen betoltve, vagy a jegyzé &s az
aliegyz6 tartésan akadalyoztatott a feladatai ellatasaban. A helyi jogalkotd tehat a torvény keretei kozott
gyakorolja az dnrendelkezési jogat erre az atmeneti, legfeljebb hat hénapig tartd idészakra kiterjedden a
kiszamithato és stabil hivatali miikadés biztositasa érdekében. A jegyzéi feladatok eliatasanak modjara®
vonatkozd szabalyozasi kitelezettségnél a hangsuly a feladat ellstasanak a .hogyanjan” van, és nem a
JKi altal” térténd feladatellatason, mint jarulékos kérdésen.

Fentiekbdl nem kovetkezik, hogy a képviselS-testiletnek a sajat mikodési alapdokumentumaban,
SZMSZ-ében lenne szlikséges a polgarmesteri hivatalikdzds énkormanyzati hivatal m(ikédésére
vonatkozd operativ részletszabalyokat rtgziteni. Tekintettel arra, hogy az SZMSZ-nek, mint
jogszabalynak nem ez a rendeltetése, igy értelemszerien nem is helyettesitheti a hivatalra iranyadé
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képviselé-testlleti normatlv hatarozatot, vagy a polgarmester illetve a jegyzé altal kiadott normativ
utasitasokat [a jogalkotasrdl $2616 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat) 23. § (2) bekezdés; (4)
bekezdés j) pont].

A képviselt-testilet ugyanis a normativ hatarozataban dént a hivatal belsd szervezeti tagozodasardl,
letszamarol, munkarendjérl és Ogyfélfogadasi rendjérdl a jegyzé javaslatara benyujtott polgarmesteri
eltterjesztés alapjan. Mindemellett a jegyzd késziti el a polgarmesteri hivatal’/kdzds dnkormanyzat
hivatal szervezeti &s mikddési szabalyzatanak (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ) javasolt szbvegét,
mivel a poigarmester az onkormanyzat munkdjénak a szervezésével, a dontések elbkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos hivatali feladatokat a jegyz$ javaslatainak figyelembe vételével hatarozza
meg [Motv. 67. § (1) bekezdés d) és b} pont).

A torvényi szabalyozas kalon nevesiti a polgarmester irdnyitdi jogkorét, mellyel Osszefiggesben
kimondja, hogy ,a polgarmester a képviselt-testilet dontései szerint és sajat hataskbreben iranyitja a
polgarmesteri hivatalt, a kézts dnkormanyzati hivatalt” [Matv. 67. § (1) bekezdés a) pont).

2.) A polgarmesteri hivatal/kézts énkormanyzati hivatal, mint kbltségvetési szerv szervezeti és miikddesi
szabalyzatanak jovahagyasara és tartalmara vonatkozd rendelkezéseket az dllamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) illetve az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajiasard|
sz0616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) szabdlyozza.

A hivatali SZMSZ jovahagyésara iranyuld hataskér gyakorlasa — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban
— a hivatal, mint koltségvetési szerv iranyitasanak korébe tartozik. Torvény vagy kormanyrendelet elterd
rendelkezésének hianyaban az irdnyité szervnek cimzett iranyftasi hataskort az iranyito szerv vezetdje
gyakorolja [Aht. 9. § b) pont; 9/A. § (1) bekezdés]. A polgarmesteri hivatal esetében a képviselb-testilet
az iranyité szerv, melynek vezetéje a polgarmester. A kozds onkorményzati hivatalnal a hivatal
székhelye szerinti helyi nkormanyzat képviselé-testillete az iranyltd szerv és annak polgarmestere a
vezetd [Avr. 6. §; Avr. 1. mellékiet Il. Fejezet 1. pont a)-b) alpont].

A hivatali SZMSZ szabalyozza a hivatal szervezetét, feladatai ellatasanak részietes belsé rendjét és
modjat. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a hivatali SZMSZ-ben vagy a szervezeti egyseg
igyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban keli rogziteni [Aht. 10. § (5)
bekezdés]. Az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a hivatali SZMSZ tartalmazza az ebben
nevesitett ,munkakérdkhdz tartozd feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetSjének és gazdasagi vezetbjenek
akaddlyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideigienesen nincs betdltve — az altalanos helyettesités
rendjét), az ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat”.

A hivatali SZMSZ-r6l szolé normativ utasitas kiadasara és jovahagyasara haromfele médon kerlilhet sor:
2.1. A polgarmester sajat normatlv utasitasaban kiadja a — jegyzd altal elkészitett — hivatali SZMSZ-,
melynek atairasaval egyidejileg annak jovahagyaséra is sor kerQl. A kévetkezdk szerinti bevezetd
szovegrész alkalmazasa javasolt ,A jegyzd altal — a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkdrében — elkészitett polgarmesteri
hivatali szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom és az alébbiak szerint kiadom.”

2.2. A jegyzé késziti el a hivatali SZMSZ-t, és a Jat. 23, § (4) bekezdés j) pontja alapjan a jegyzd
adja ki illetve irja al& a normativ utasitast azzal, hogy a polgérmester alairja a jovahagyo zaradekot.
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2.3. A jegyz6 és a polgarmester egylttes normativ utasitasban adja ki a hivatali SZMSZ-t, melyet
mindketten alélrnak, valamint a 2.2. pontban rogzitettekhez hasonléan, a polgarmester jovahagyé
zaradékkal latja el a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzt.

A hivatali SZMSZ iranyadé egy olyan rendkivili helyzetben is, amelyre az Motv. 82. § (3) bekezdése
utal. Az altalanostdl eltéré allapot bealltakor a hivatal zavartalanul mikodtethetd tovabb a fentiek szerint
megalkotott normativ utasitasban foglalt eljarasrend alapjan, mely mokédési garanciat jelenthet ebben
az esethen is,

3.) Az SZMSZ-beli szabalyozas akkor lesz koherens, ha az a hivatali SZMSZ-szel dsszhangban, arra
épilve jeldli ki a feladatellatds ,hogyanjat” vagy a hivatalt iranyité polgarmestert hatalmazza fel az
intézkedések megtételére.

Az Motv. 82. § (3) bekezdésébdl kovetkezd jogalkotasi kdtelezettség nem ad felhatalmazast a kepviselt-
testiletnek arra, hogy kozvetlenil hataskdrt telepitsen a hivatali kéztisztviseldkre. A testOlet
mindazonaltal telepithet hataskért a polgarmesterre, hiszen a polgarmester a testilet déntései szerint és
a sajat hataskorében irdnyltia a hivatalt. A polgarmester fészabaly szerint a ,kils8”, iranyitdi jogkérét a
jegyzén illetve az aliegyzén keresztil gyakorolja, azonban a hivatkozott szakmai vezetd(k) hianya
(betSltetlenségftartos akaddlyoztatds) esetén a polgarmester az Motv. 67. § (1) bekezdésének a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kézvetlenol lesz jogosult a hivatalt iranyltani, illetve ennek
keretében hivatali koztisztvisel6t kijeldlini a jegyzsi feladatok eliataséra. Hangsulyozandé ugyanakkor,
hogy jogszabalyi felhatalmazas hianyaban nem éllapithaté meg a polgarmesternek olyan Uj hataskdr,
hogy egy masik telepllés jegyzéje részére megbizast adjon az Métv. 82. § (3) bekezdése alapjan.

A képviselo-testllet az Motv. 82. § (3) bekezdésében arra sem kapott felhatalmazast, hogy sajét
hataskoreit bévitse (példaul helyettes jegyz6 megbizasaval), vagy a hivatalt vezets jegyzére telepitsen
jogkoroket, tovabbé a jegyzé munkaltatoi jogkorébe tartozd hataskoroket gyakorolion a jegyz6i
feladatokat ellatd hivatali koztisztviseld tisztségének konkrét megjeldlésével (példaul Pénzugyi lroda
vezetdje), valamint rogzitse a Pest Varmegyei Kormanyhivatal féispanjanak hataskoreit.

Fentiek alapjan az SZMSZ-ben az Motv. 82. § (3) bekezdésének megfelels deklarativ, normativ jeliegti
szabalyozas az alabbiak szerint javasoit (a leirtak csupéan példaként értelmezendék):

WA Jegyzdi és az aljegyzdi tisztség egyidejii betdltetlensége illetve tartés akadalyoziatésuk esetére —
legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyzéi feladatokat a polgarmesteri hivatalban/kozés dnkormanyzati
hivatalban kiadott normativ utasitasok szerint, az azokban kijelsit, jegyzbi képesitéssel rendelkezé
koztisztviseld latja el.”

A jegyz6i és az aljegyzéi tisztség egyideji betbltetlensége illetve tartés akadalyoztatasuk esetére —
legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyzéi feladatokat a polgarmester altal kijelslt, jegyz6i képesitéssel
rendelkezd hivataii koztisztviseld latja el.”

il. Az SZMSZ-ek |. pontban foglaltak szerinti vizsgalatanak tapasztalatai (fébb szabalyozasi tipushibak);

1.) A szabalyozas hataskort telepit a jegyzére, a Pest Varmegyei Kormanyhivatal féispanjara vagy a
képvisel-testuletre. Peldanak okaért a jegyz6 a tisztség betbltetlensége vagy az akadalyoztatasa esetén
megbizza maga helyett a hivatal kdztisztviseldjét, a Pest Varmegyei Kormanyhivatal féispanja kinevezi a
helyettes jegyzst, a képviseld-testulet mas onkormanyzattal valo megallapodas alapjan gondoskodik a
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helyettes jegyzé megbizasardl, és kinevezi a helyettes jegyzdt, vagy a polgarmester bizza meg mas
onkormanyzat jegyz6jet.

2.} Egységes szabdlyozas hianya az SZMSZ-ben:
- nem rendelkezik az egyidejl betditetlenséarol vagy a tartés akadalyoztatasrol,
- egymastd! eltérd szabalyok vonatkoznak a betdltetienségre ¢s a tartds akadalyoziatasra,
- lépcstzetes szabalyozas™ ha nem tudja ellatni a kijelolt személy, akkor egy masik latja el,
- az akadaly idétartama szerinti differencidlés (pl.: harom hénapot meghaladd akadalyoztatas esetén
a hivatali kéztisztviseld, harom hénapon tdl mas telepulés jegyzdje helyettesit),
- a szbvegezés szerint ,a jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti”;
- az SZMSZ mas képviselb-testitlet rendeletére utal (pl.: kozos hivatalnal a tagbnkormanyzat a
székhelytelepllés rendeletére), €s nem tartalmazza az Motv. 82. § (3) bekezdése szerinti
szabalyokat.

3.) Az SZMSZ a torvenyszoveget pontatlanul veszi at "szikites" (pl.: nem utal a hat honapra) vagy
"hévités”, mely altal tilterjeszkedik a rendeletalkotési felhatalmazason (pl.. tartos akadalyoziatas
fogalmanak definidlasa, hogy 21 nap tavollét mindsal tartés akadalyoztatasnak, vagy a szbvegben utalas
van a tart6s tavollétre”, a jegyzd szabadsagara, illetve a jegyz&i pélyazati eljaras idejére).

A t6rvénybdl eredd jogalkotasi kitelezettség nem ad felhatalmazast a szévegtdl valo elteérésre illetve ()
fogalmak beillesztésére.

4.) A szabéalyozas a jogkérgyakorlasra vonatkozd korlatoz6, megszorito rendelkezést tartalmaz:
- Un. ,megosztott” helyettesitést ir eld, tehat a feladat jellege alapjan mas-mas személy gyakorolja a
jegyz6i jogkért (pl. a jegyz6 munkaltatdi jogkdrét a helyettesitéssel egyébként megbizott
kdztisztviseld nem gyakorolhatja, illeive pénziigyi és gazdasagi kérdésekben a helyettesitési
feladatokat a Pénzigyi Iroda vezetdje, hatdsagi lgyekben az lgazgatasi Iroda vezetdje latja el),
- korlatozott helyettesitésrél rendelkezik (pl.. a jegyz6i jogkort a megbizott koztisztviseld csak
halaszthatatlan esetben gyakorolhatja a munkaitatéi jogok kivetelével).

A jegyz6 helyettesitése teljes korl, valamennyi hataskdrének gyakorlasara kiterjed, nem ,oszthatd meg”.

5.} Egyéb hibak:
- a szabalyozas utal az aljegyzdre, amikor nincsen a telepllésen aljegyz6, vagy nem utal az
aljegyzére, holott a telepiilésnek van kinevezett aljegyzdje;
- a szabalyozas feleslegesen megismeétli az Motv. aljegyzére vonatkozé szabalyait,
- az SZMSZ konkrétan meghatérozza a helyettesitést ellatd személyt beosztas alapjan (pl.:
Igazgatasi Osztaly vezetfje), mely nem tikrozi a jogszaballyal szemben elvarhatd normativitast
valamint a testllet kbzvetienll nem telepithet hataskédrt a hivatali kdztisztviseldre.

Fentiekre tekintettel eziton szeretném kérni szives egyittmiikddését a jegyzdi feladatok ellatasanak
médjara vonatkozo SZMSZ-beli szabalyozas mddositasanak kezdeményezése irant az Motv. 82. § (3)
bekezdésével vald dsszhang maradéktalan biztositasa érdekeben.

A fenti szakmai segitségnyuijtasra a helyi dnkormanyzat képviseld-testiiete mikddése jogszeriiségének
biztosltasa céljabdt kerilt sor, mely azonban nem tekintheté a jogalkalmazdk szamara kételezd jogi
iranymutatasnak vagy allasfoglalasnak és arra sem birdsag, sem mas hatosdg el6tt nem lehet
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érvényesen hivatkozni. Szakmai allaspontom kizarolag jogi véleményemet tartalmazza, mely a
jogalkalmazét nem menti fel déntése feleléssége aldl.

Budapest, 2023, aprilis ;-2

Dr. Tarnai Richard fSispan
nevében és megbizasabol;

Dr. Radich Orsolya
fdigazgatd
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