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ELOTERJESZTES
az Asz6di Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata médositisdra
Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan a polgarmester a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorében iranyitja a polgdrmesteri hivatalt. Az Mtv. 67. § (1) bekezdés d) pontja szerint
a polgérmester a jegyz6 javaslatira el8terjesztést nyujt be a képvisel8-testiiletnek a hivatal
belsé szervezeti tagozodasanak, létszémanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

A Képviselo-testillet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat (a
tovdbbiakban: SzMSz) a 37/2014. (II1.27.) sz. hatdrozatiban fogadta el, meghatdrozva a
hivatal jelenlegi formaban is mikodd szervezeti felépitését, az egyes osztalyokhoz tartozo
feladatkoroket.

Az elmult négy évben nem mddositottuk az SzMSz-t, az eltelt idészak tapasztalatai, a
jogszabalyvéltozasok indokoltta és szitkségessé teszik annak feliilvizsgalatat.

A hosszabb ideje bevezetni tervezett parkolasi rendszer rendeltetésszerti mitkodése, a
telepiiléskép védelme, valamint a kozteriileteken megvalositott jogsértd magatartdsok
megelézése, az elkovetett jogsértések feltdrdsa, helyszinen torténd szankciondldsa, az
dnkormanyzati vagyon védelme céljabol indokolt és hatékony médszer lehetne a kozteriilet-
feliigyelet miikodtetése.

Ennek jogszabélyi hétterét a kozteriilet-feliigyeletrél sz6lé6 1999. évi LXIIL térvény
(tovabbiakban: Ktftv.) teremti meg.

1. § (1) A telepiilési Snkorméanyzat

a) a kozteriileti rend és tisztasag védelmérél, ..... az Snkorményzati vagyon védelmérsl
kézteriilet-feliigyelet vagy kozteriilet-feliigyeld utjan gondoskodhat.

(2) Kozteriilet-feliigyeletet a kozségi, a varosi képviselé-testiilet, a megyei jogu vérosi
kozgyilés, a fovarosban - a helyi Snkorményzatokrél szol6 trvény keretei kozott - a févérosi
kertileti képviselo-testiilet és a kozgylilés (a tovabbiakban egyiitt: képviselé-testiilet) hozhat
létre a polgarmesteri (fépolgarmesteri) hivatal belsé szervezeti egységeként, 6n4lld



koltségvetési szervként vagy koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeként. Kozteriilet-
feliigyeletet tobb Snkorményzat tarsuldsos forméban is miikédtethet.

(2a) Az Onkormanyzat a kozteriilet-feliigyelet megalakitds el6tt az egyes rendészeti
feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl, valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés
elleni fellépést biztositdé modositasardl szold torvényben meghatarozott egyiittmikodési
megallapodést két a rendbrséggel.

(3) A kozteriilet-feliigyelet (a tovabbiakban: feliigyelet) feladatait a polgarmesteri, a
fépolgarmesteri (a tovabbiakban: polgdrmesteri) hivatalban alkalmazott egy vagy tobb
kozteriilet-feliigyeld (a tovabbiakban: feliigyeld) is ellathatja.

A kozteriilet-feltigyelet 4ltal ellatand6 feladatokat korét a Ktfitv. torvény hatdrozza meg az
alabbiak szerint:

a) a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotdtt tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése;

b) a kdzteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabély altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozédsa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

¢) kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

d) kozremiikddés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalositdséban, a kozbiztonsag

¢és a kozrend védelmében;

e) kozremikodés az 5nkorméanyzati vagyon védelmében:;

S kozremikodés a koztisztasdgra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében:

g kozremiikodés dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdsdban;

h) a mozgéaséban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszeri hasznalatinak és
birtoklasanak az ellenérzése;

i) ahelyi kdzutakon, a helyi énkormanyzat tulajdonaban all6 kdzforgalom eldl el nem zart
maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a kdzuti jarmiivel torténd
varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolds) biztositdsa, valamint a parkoldsért jaré
ellenérték  megfizetésének ellenérzése és a fizetds elmaraddsa esetére eldirt
jogkovetkezmények alkalmazasa.

A feliigyel6 a szabélysértés elkovetdjét - a cselekmény sulyatol fiiggden - jogosult a
jogszabalyban meghatérozott esetckben helyszini birsaggal sujtani, melynek 6sszege 5.000.-
Ft-t61 50.000.-Ft-ig terjedhet.

A helyszini birség kiszabhatosagéanak esetei: (2012. évi II. térvény alapjan)

1. Koldulas

2. Kozerkolcs megsértése

3. Veszélyeztetés kutyaval

4. Polgéri felhasznalasu robbanéanyaggal és pirotechnikai termékkel

kapcsolatos eldirdsok megszegése

Tiltott szerencsejaték

Jogosulatlan koztertileti értékesités

Csendhaborités

Koztisztasagi szabalysértés

Veszélyeztetés targyak elhelyezésével, eldobaséaval
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10. Szeszesital - drusitas, - kiszolgalas és - fogyasztas tilalménak megszegése
11. Jégen tartozkodas szabalyainak megszegése

12. Tiltott flirdés

13. Személyazonossag igazolasaval kapcsolatos kotelességek megszegése

14. Kozati kozlekedési szabalyok kisebb fokl megsértése

A Kitftv. szabdlyozasa szerint a feliigyeletnek, illetdleg a feliigyelet részérél eljard
feliigyelének feladatot torvény, kormanyrendelet, az dnkormdnyzat rendelete dllapithat
meg. Az Onkormanyzat rendelete olyan feladatot allapithat meg, melyet torvény vagy
kormanyrendelet nem utal mas szerv hataskrébe.

A képvisel6-testillet a polgarmesteri hivatal szervezeti és miikédési szabalyzatiaban,
illetéleg - a szabalyzattal egyiitt elfogadott - figyrendben hatiarozhatja meg a feliigyelet
szervezeti formajat, a feliigyelet, illetéleg a feliigyeld feladatait.

A feliigyelé koztisztviselé. K6zszolgalati jogviszonyéra a kdzszolgélati tisztvisel6krdl szo6lo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni, kozteriilet feliigyelé csak olyan biintetlen el6életd,
magyar 4llampolgar lehet, aki a 18. életévét betoltitte, cselekvOképes, legalabb érettségivel
rendelkezik, a feladata ellatdshoz a jogszabalyokban elbirt egészségiigyi és képesitési
feltételekkel rendelkezik.

A feliigyelének - a kozszolgélati tisztvisel6krol szl6 tdrvényben meghatdrozottakon tul -
vizsgat kell tennie a Ktftv. és a végrehajtasara kiadott, valamint a 2012. évi CXX. t6rvény
rendelkezései szerint.

Fentickben vazolt feladat ellatdsara a Hivatalon beliil javaslunk szervezeti egységet
létrehozni, telepiilésképvédelmi feladatokkal egyiitt.

A kozteriiletfeliigyeletre vonatkozd részt azonban kés6bbi iddpontban javasoljuk hatlyba
1éptetni, mivel ahhoz még sziikséges a helyi rendelet, iigyrend megalkotésa, egytittmiikddési
megéllapodas megkotése a renddrséggel, tovabba a személyi feltételek biztositdsa mellett a
targyi feltételek biztositasa is.

Fentieken til a feliilvizsgalatot indokolja, hogy az elektronikus iligyintézés és a bizalmi
szolgaltatisok altaldnos szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXII. torvényben foglaltak
értelmében a helyi onkorményzat elekironikus {igyintézést biztosité szervnek mindsiil és
2018. januar 1-jétél koteles az tigyek elektronikus intézését a térvényben meghatrozottak
szerint biztositani. A 2018. januar 1. napjan ASP rendszerhez torténd csatlakozassal e
feltételnek Snkormanyzatunk megfelel.

A Hivatal szervezetére vonatkozoan az el6terjesztés tobb technikai jellegli, és egy szervezeti
jellegli médositast tartalmaz. A szervezeti médositas a fentebb irt feladatokkal kapesolatos.

Egyes feladatok az osztalyok kozott atcsoportositésra keriilnének, a Hatésagi és Titkarsagi
Osztaly feladataihoz keriilnének az épitéshatésagi feladatok ezzel a két f6 épitéshatosagi
{igyintéz6 ezen osztaly szervezetbe keriilne 4t, ipar-kereskedelem bejelentéssel kapesolatos
feladatok, valamint a honlap miikédtetésével kapcsolatos feladatok.



A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyhoz keriilnének az ado- és értékbizonyitvannyal
kapcsolatos feladatok, a Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyhoz keriilnének a
koztertilethasznélat engedélyezésével, a 3,5 tonna Ossztomeget meghaladd gépjarmiivek
telephelyen torténd taroldsanak igazolasa.

A Telepiilésképvédelmi és Kozteriiletfeliigyeleti Osztaly l4tna el a nevéhez kapcsoléds
feladatokon til a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat is.

Az clézéekben mar vazoltuk, hogy a kozteriiletfeligyelet megszervezése még tovabbi
feldatokkal jar, ( rendelet alkotas, tigyrend kialakitdsa, megéllapodas kotése a rendérséggel)
ezért annak hatélyba lépését 2019. janudr 1-vel javasoljuk.

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a
polgarmester ¢€s a jegyz0 - mint kozjogi szervezetszabalyozo eszkozzel — normativ
utasitasban szabdlyozhatja az irdnyitdsa és vezetése alatt 4ll6 szerv szervezetét és
milkodését. E felhatalmazas alapjdn a polgdrmester és a jegyzé az Motv-ben
meghatérozottakon tul is szabalyozhat utasitasban a szervezet miikodésével kapcsolatos
kérdéseket. Erre vonatkozéan a hatdlyos SzMSz is tartalmaz rendelkezéseket, melyeket
tovabbiakkal egészitiink ki.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elbterjesztés megvitatdséra, a hatdrozati javaslat
elfogadaséara.

Hatdrozati javaslat

Aszéd Viros Onkorményzat Képviseld-testiiletének
....... /2018. (IX.20.) hatarozata
az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata modositasarél

A Képviselo-testillet a polgarmester elbterjesztésében az Aszodi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat megtargyalta és az alabbi hatdrozatot hozta:

1. A Képvisel6-testiilet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal egységes szerkezetli Szervezeti
€s Miikodési Szabélyzatat és annak hatdlyba léptetést ennek a hatdrozatnak a
mellékletében foglaltak szerint elfogadta.

2. Aszéd Véaros Onkorményzatdnak Képviselé-testillete kozteriiletfeliigyelet hoz létre
2019. januar 1-jei hatdllyal az Aszodi Polgarmesteri Hivatal &lloményédban, a
miikodési koltségeit a 2019-es koltségvetésben biztositja.

3. A Képvisel6-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a kozteriilet feliigyelet 1étrehozéasahoz
sziikséges rendelet modositasokat, alapité okirat médositast és a rendérséggel ktendd
egylittmiikddési  megdllapodds  tervezetét  legkésébb  2018.  novemberi
képviselotestiileti iilésre készitse elo.



A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyzét, hogy az abban foglaltak betartasarol
gondoskodjon.

Hatéridé: folyamatos, ill. értelem szerint
Felel6s: polgarmester, jegyz0

Asz6d, 2018. szeptember 13.

Latta:




ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
EGYSEGES SZERKEZETBEN

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése, cimadatai és jogallasa

1.§

(1) A Hivatal hivatalos elnevezése: Aszodi Polgarmesteri Hivatal.
(2) A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. (52/1990.(X11.13.) OKT. hatarozataval

(3) A Hivatal alapit6 okiratarol rendelkez6 hatalyos képvisel6-testiileti dontés:
a) Asz6d Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének  47/2013.(111.28.)
hatarozata Aszdd Varos Polgarmesteri Hivatala alapit6 okiratanak elfogadasarol,
b) Aszéd Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 20/2014 . (IL. 13. ) hatdrozata
Aszdd Varos Polgarmesteri Hivatala alapit6 okiratanak I. szamt modositasarol;

(4) A Hivatal a Motv. 84. § (1) bekezdés szerinti besorolas szerint: (6nalld) polgarmesteri
hivatal.

(5) A Hivatal székhelye: 2170 Aszéd, Szabadsag tér 9.

(6) A Hivatal telephelye:
2170 Aszod, Kossuth ut 59.

(7) A Hivatal idegen nyelvii elnevezései:
a) angol nyelven: Mayor's Office Aszdd;
b) német nyelven: Biirgermeisteramt von Aszdd;
c) francia nyelven: Mairie d’Aszdd.

2.§

(1) A Hivatal koltségvetési szerv, igy az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 7. § (1) bekezdése értelmében jogi személy.

(2) A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht) 10.§ (3) bekezdése és az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet ( tovabbiakban:
Avr. ) 8. § (1) bekezdés értelmében az Avr. 7. § (1) bekezdés b) pontja szerinti



eldiranyzatokkal rendelkezd, és gazdalkodasi tevékenységei ellatasat sajat gazdasagi
szervezettel biztosito koltségvetési szerv.

(3) Az Avr. 10. § (4) bekezdése értelmében, munkamegosztasi megallapodas alapjan
ellatja az alabbi, Aszod Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal iranyitott,
onalléan miikodo koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) Aszod Varos Kulturalis Kézpont (PIR: 651372);

b) Aranykapu Bolcsde (PIR: 651394);

¢) Varosi Ovoda (PIR: 651338 ):

d) Aszéd Varos Onkorméanyzat Gyermekétkeztetési Intézménye (PIR: 651404 );

(4) A Hivatal ellatia Aszod és Tarsult Onkormanyzatok Szocialis és Gyermekjoléti jogi
személyiségli Tarsulasa (PIR: 824860) pénziigyi-gazdalkodasi, ligyviteli és egyéb
feladatait.

Az Avr. 10. § (4) bekezdése értelmében, munkamegosztasi megallapodas alapjan
ellatja Kistérségi Gondozasi Kozpont (PIR: 651361).6nalléan mitkddd koltségvetési
szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait.

(5) A Hivatal illetékességi, miikodési teriilete:

a) Aszod Varos kozigazgatasi teriilete,

b) Jarasi székhely jegyz6i feladatok tekintetében a mindenkori jogszabalyi eléirasok
szerint €rintett telepiilések,

c) Tarsulasi megallapodas szerinti ellatasi teriilet szerinti telepiilések kozigazgatasi
tertilete.

2. A Hivatal iranyitasa, vezetése

3.8
A Polgarmester

A Polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,
ezen beliil:

a) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések el6készitésében ¢&s
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hatadskoreinek a  gyakorldsat  atruhazhatja az
Alpolgarmesterre, a Jegyzore, a Polgarmesteri Hivatal iigyintézdjére,

C) a Jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal
belsé szervezeti tagozddasanak, Iétszdmanak, munkarendjének, valamint
ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,



d) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyzo tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmester és az dnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében,

g) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyben a Jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza
az elkovetkezend6 iddszak feladatait.

4. §
Az Alpolgarmester

Az Alpolgarmestert a Képviseld-testillet a Polgarmester javaslatira, munkéjanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az Alpolgarmestert a Polgarmester irdnyitasaval latja
el feladatait. A Polgarmester altal atruhdzott kiadményozasi €és egyéb munkaltatoi jogkdrben
intézkedéseket tesz. A feladatmegosztasnak megfelelden igényelheti az érintett osztalyok
kozremitkddését az onkormanyzati tigyek elokészitése és végrehajtas sordn.

5.8
A Jegyz6

Vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, hataskorébe utalt ligyek intézésérol, ezen beliil:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben,

b) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi igyeket,

C) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a Polgarmester ad at,

d) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi iigyekben,

e) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

f) gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

g) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, azzal, hogy a Polgarmester altal meghatarozott korben a Polgarmester
egyetértése sziikséges.

h) jovahagyja a dolgozok munkakéri leirasat,

i) gondoskodik a szamviteli rend és a belsd ellendrzés megszervezésér6l, tovabba a
kotelezo statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérol.

J) Dbiztositja a gyors €s szakszer( ligyintézés feltételeit a hatosagi ligyintézés teriiletén,

k) tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsaganak
iilésén,

I) rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok
elndkeivel és a képviselokkel és kozremiikodik az eldterjesztéseik elokészitésében,

m) jelzi a Képviselo-testiiletnek, a Képviseld-testiilet szervének €s a Polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd,

n) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,

0) Osszehangolja és értékeli a Hivatal szervezeti egységeinek munkajat,



p) figyelemmel kiséri és segiti a roma nemzetiségi 6nkormanyzat miikodését,

q) ecllatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat,

r) vezetdi értekezleteken, szamon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevok szamara az informacidcserét.

S) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testillet miikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

t) biztositja az ASP szakrendszereinek miikodését, gondoskodik a technikai feltételekrol.

u) gondoskodik a testiileti szervek jegyzékonyvei és az Onkormanyzati rendeletek
Nemzeti Jogszabalytarban torténd feltoltéseérol.

V) ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.

6.§
Az Aljegyz6

A Polgarmester - a Jegyz0 javaslatara - a Jegyz0 helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellatasara Aljegyz6t nevez ki, aki

a) segiti a JegyzO hivatalvezet6i, jogalkalmazoi, torvényességi felligyeleti és hatdsagi
feladatainak ellatasat,

b) a Jegyz6 felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

C) vezeti a Hatosagi és Titkarsagi osztalyt,

d) a valasztasi iroda vezet6jének altalanos helyetteseként ellatja a jegyz6 altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.

3. A Hivatal jelzoszamai, feladatai
7.§
(1) A Hivatal térzskonyvi azonositoszama PIR: 391393
(2) A Hivatal adoszama: 15391391-2-13
(3) A Hivatal statisztikai szamjele: 15391391-8411-13

(4) Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 841105 helyi 6nkorméanyzatok, valamint
tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

(5) Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:
a) 013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok (nem szocialis bérlakés)
b) 106010 Lakoingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése



c) 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal osszefiiggd ellatasok

d) 013350

Az Onkormdnyzati vagyonnal vald gazdalkodassal

kapcsolatos

feladatok (6nkormanyzati tulajdonu iizlethelyiségek, iroddk, mds ingatlanok
hasznositasa)
e) 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb

szolgaltatasok

f) 066010
g) 011130

h) 016010

Zoldtertlet-kezelés

Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

Orszaggytilési, onkormanyzati és europai

képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

1) 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkorményzatok igazgatasi

j) 011140

tevékenysége

k) 011220
) 013350

Ado6-, vam- és jovedéEki igazgatas

Az Onkormanyzati vagyonnal valdo gazdalkodassal

feladatok

m) 013390
n) 013210
0) 042110
p) 042210
q) 042310
1 042350
s) 044310
t) 064010
u) 066020
v) 074012
w) 041231
x) 041233
y) 013320
z) 031030

Egyéb kiegészitd szolgaltatas

Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok
Mezb6gazdasag igazgatasa
Erdogazdalkodas igazgatasa és tAmogatasa
Vadgazdalkodas igazgatasa és timogatasa
Halészat igazgatdsa és tdimogatasa
Epitésiigy igazgatasa
Kozvilagitas
Viaros- és kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
Foglalkozéas-egészségiigyi alapellatas
Rovid idétartam kozfoglalkoztatas
Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatés
Koztemetd-fenntartas és — miikodtetés
Kozteriilet rendjének fenntartasa

8. §

(1) A Hivatal szamlavezetd pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

parlamenti

kapcsolatos

(2) A Hivatal pénzforgalmi (koltségvetési elszamolasi) szamlajanak elnevezése és
szamlaszdma: Aszodi Polgarmesteri Hivatal Pénzforgalmi Szamla — 12001008-
01336036-00100009

(3) A Hivatal pénzforgalmi és egyéb szamlainak, hazipénztaranak, €s egyéb pénzkezeld
helyeinek pénz- és értékkezelési tevékenységérdl kiillon szabélyzat (polgarmesteri-
jegyzOi egyiittes utasitas) rendelkezik. A bankszamlaval valé rendelkezéshez a
bejelentett teljes, vagy roviditett név betli szerinti hasznalata, valamint a bankszamla-
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szerzOdésben megallapitott két képviseleti joggal felruhazott személy alairasa
sziikséges.

9.§

(1) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, ugyanakkor az altalanos forgalmi
adorol szol6 2007. évi CXXVIL térvény (a tovabbiakban: AFA tv.) 5. § (1) bekezdése
alapjan a Hivatal — az AFA tv. szerinti gazdasagi tevékenysége tekintetében,
figyelemmel annak 88. § (1) bekezdésében foglaltakra is — az altalanos forgalmi ado
adodalanya.

(2) A Hivatal mas gazdalkodo szerv felett alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

4. A hivatali bélyegzok, a bélyegzohasznalat alapveto szabalyai
10. §

(1) A Hivatal miikodése soran — amennyiben jogszabaly (pl. ktelezden eldirt elektronikus
hatosagi tigyintézés tekintetében) eltéréen nem rendelkezik — hivatalos iratain
szervezeti tagozddasanak és az ellatott feladatoknak megfeleld, kiilon szabalyzatban
(polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitasban) részletezettek szerinti hivatali fejléces
iratot és hivatali bélyegzélenyomatot hasznal.

(2) A Hivatal az 4. mellékletben meghatarozott hivatali fejbélyegzdéket és korbélyegzoket
hasznalja.

(3) A hivatali bélyegzokr6l nyilvantartast kell vezetni, mely az (1) bekezdésben
meghatarozott szabalyzat melléklete. A nyilvantartas tartalmazza
a) a bélyegz0 sorszamat;
b) a bélyegz6 lenyomatat;
C) a bélyegzo kiadasanak napjat;
d) a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét;
e) a bélyegzot 6rzo, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozo nevét és atvételt igazold
alairasat.
(4) Az ,,Aszodi Polgarmesteri Hivatal” felirattal ellatott, sorszamozott korbélyegzok
aktudlisan engedélyezett szamat az (1) bekezdésben meghatarozott szabalyzatban, a
polgarmesternek ¢és a jegyzOnek a kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzataban

(utasitasaban) foglaltakra is figyelemmel kell meghatarozni.

(5) A bélyegzdhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol a jegyz6 gondoskodik.
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I1. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Hivatal belso szervezeti egységei
11. §

(1) A Hivatal bels6 szervezeti egységei az osztilyok. Az osztalyok jogi személyiséggel
nem rendelkeznek. Az osztalyokat az SZMSZ hozza 1étre.

(2) Az osztalyokat osztalyvezetok vezetik, akik az osztaly rendeltetésszeri miikodése altal
meghatarozott korben, kiilon szabalyzatokban (utasitasokban) foglaltak szerint a
Hivatal képviseléjeként jarnak el (Aht. 10. § (6) bekezdés).

(3) Az osztalyok osztalyvezet6it a polgarmester egyetértésével a jegyzé nevezi ki a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) foglaltakra figyelemmel. Az osztalyvezet6i kinevezés a Kttv. 236. § (4)-(5)
bekezdésben meghatarozott, osztalyvezetdi szintnek (Kttv. 129. §) megfeleld vezetdi
kinevezés.

(4) Az osztalyokon beliil adott feladat ellatasara csoportok hozhatoéak létre. A csoport
vezetdje a jegyzO vagy az adott osztidly osztilyvezetdje. A csoportok jogi
személyiséggel nem rendelkeznek, hivatalos irataikon kizardlag az adott osztaly
fejlécét és fejbélyegzdjét hasznaljak.

(5) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az
osztalyvezetdk készitik el és tartjak karban, azt a jegyz6 hagyja jova.

(6) Az tlgyintézOk: a belsd szervezeti egységek keretében: tigyintézési, tovabba
funkciondlis szervezési, kozfeladat-ellatasi, pénziigyi, gazdalkodési, adminisztrativ
munkakoroket ellatd  koztisztviselok. Az ligyintézdvel azonos jogallasi az
anyakonyvvezeto.

(7) Az osztalyhoz nem tartozo hivatali feladatkor ellatasara kinevezett koztisztvisel6k
feladatuktol fiiggden valamely tisztségviseld kozvetlen aldrendeltségében miikddnek.
A kozvetlen alarendeltség a jegyz6i munkaltatoi jogokat nem érinti.

(8) A munkakorok ellatasara vonatkozo elbirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért ¢€és naprakészségéért az osztalyvezetok felelosek. Az
osztalyvezetok munkakori leirdsanak elkészitéséért €s naprakészségéért a jegyzo
felelds. A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betoltd dolgozé alairasaval
igazolja.

(9) Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok osztalyonkénti tartalmi
Osszhangjanak biztositasarol az osztalyvezetd, hivatali szinten a jegyz6 gondoskodik.
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(10) A Munkacsoportot a jegyzé sziikség szerint adott feladat elokészitésére,
végrehajtasara hozza 1étre.

(11) Projektszervezet és projektfelelds: kiemelt onkormanyzati projekt el6készitésére,
lebonyolitasara kialakitott, a projekt targya szerint kijelolt, tobb szervezeti egység
koztisztviseloibol allo6 munkaszervezet. Vezeti a projektfelelés. A projektfelelds
feladata a projektszervezet vezetése, iranyitasa €s a projekt adminisztracioja. A
projektszervezet 1étrehozasarol €s tagjairol, valamint a projektfeleldés személyérdl a
polgarmester €s a jegyz6 egylittesen dont.

(12) A Munkavallalok a hivatal miikodésének nem koztisztviseldi besorolashoz kotott
feladatait latjak el.

(13) A bels6 szervezeti egységek kozotti koordinacié és munkamegosztas rendjét a
polgarmester €s a jegyzd belsd szabdlyzatban hatdrozza meg.

(14) A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

a) A Polgarmester gyakorolja a jegyz6 és az aljegyz0 tekintetében a munkaltatoi
jogokat.

b) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi,
igykezeldi és fizikai alkalmazottai felett. A polgarmester egyetértési jogot
gyakorol az altala meghatdrozott korben: a koztisztviseléi korbe tartozok
kinevezése, vezetdi megbizdsa, a vezetdi megbizés visszavonasa, felmentése és
jutalmazasa esetén. Jovahagyja a jegyz6 4ltal megallapitott személyi
illetményt.

12.§

(1) A Hivatal az ellatando feladatokhoz kapcsoloddan alabbi osztalyokra tagozodik:

a) Aszodi Polgarmesteri Hivatal Hatosagi és Titkarsagi Osztaly (a tovabbiakban:
Hatdsagi és Titkarsagi Osztaly);

b) Aszodi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly (a
tovabbiakban: Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly);

C) Aszodi Polgarmesteri Hivatal Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly (a
tovabbiakban: Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly);

d) Aszédi Polgarmesteri Hivatal Telepiilésképvédelmi és Kozteriiletfeliigyeleti

Osztaly (a tovabbiakban: Telepiilésképvédelmi és Kozteriiletfeliigyeleti Osztaly);

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott osztalyok a jegyzd kozvetlen alarendeltségében
miitkodnek.
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(3) A Hivatal belsé ellenérzési feladatait az onkormanyzat kiilsé személy vagy szervezet
kiilon megallapodas alapjan torténd bevondsaval latja el (polgari jogi megallapodas
keretében foglalkoztatott belsd ellendr). A belsé ellenérzést végzd személy vagy
szervezet tevékenységét a Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves belsd ellendrzési
terv alapjan, a jegyzo altal a belsd ellenér részére eljuttatott rendelkezései szerint
végzi. A belso ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzo / belso
ellendrzési  vezetd iranyitdsa alatt all. Feladatait Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhaztartasrol szo6lo
2011. évi CXC. torvény, az 1990.évi LXV. torvény, valamint a 370/2011. (XIL.31.)
kormanyrendeletben foglaltak alapjan latja el. A belsd ellenérzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, melynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze, €s eredményességét novelje. A jegyzo/belsd
ellendrzési vezetd felelds a belsd ellendr fiiggetlenségének a biztositasaért. A belsd
ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, Utmutatok, valamint a jegyz0 Aaltal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv szerint végzi. A belsd ellendr jelentéseit kdzvetleniil a jegyz részére kiildi
meg.

(4) A Hivatal valamennyi szervezeti egysége és dolgozoja koteles a belsé ellendri
feladatok ellatdsaval megbizott személy vagy szervezet (szervezet képvisel6jének,
kijelolt belsd ellenérének) munkdjat kdzremitkddden, a jogszabalyban eldirtak szerint
segiteni.

(5) A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

(6) A Hivatal és az egyes szervezeti egységek engedélyezett létszamat a 2. melléklet
tartalmazza.

(7) Az Avr. 9. § (1) bekezdésében és 11. § (2) bekezdésében és 13. § (1) bekezdés e)
pontjaban foglaltakra tekintettel a Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi €s
Gazdalkodasi Osztaly; a Hivatal gazdasagi vezetdje a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztaly osztalyvezetdje.

2. A Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai

13.§

(1) A Hivatal feladatait és hataskorét a jogszabalyok, a Képvisel6é-testiilet, a polgarmester
€s a jegyz0 hatarozza meg.

(2) A Hivatal altalanos feladatai kiilonosen:

a) Ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai, valamint Aszod és Tarsult
Onkorményzatok Szociélis és Gyermekjoléti Tarsuldsa ( tovdbbiakban: Tarsulés)
a polgarmester ¢és a jegyz0 tevékenységével kapcsolatos, valamint a
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jogszabalyok kozvetlen felhatalmazdsa alapjan résziikre meghatarozott
feladatokat.

b) Elokésziti a Képvisel6-testiilet és a Tarsulas elGterjesztéseit és a rendelet-
tervezeteket, gondoskodik azok végrehajtasarol, ellendrzésérdl.

c) Nyilvantartja a Képvisel6-testiilet és a Tarsulas dontéseit.

d) Segiti az dnkormanyzati képvisel6k munkajat.

e) Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarol és véleményiik megismerésérol.

f)  Gondoskodik a kdzérdekii informacidkhoz vald hozzaférésérol.

g) Egyiittmikodik a civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és kamarai
szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kdzszolgaltatast végzo szervezetekkel.

h) Végrehajtja az 6nkormanyzat és szervei altal kotott megallapodasokat.

1) Biztositja feladatai torvényes és szakszert ellatasat.

J)  Vezeti a kotelez6 nyilvantartasokat, abbol adatot szolgaltat.

k) A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkorményzat miikodésével, valamint a
kozigazgatdsi hatosdgi tligyekkel kapcsolatos feladatait részletesen kiilon
szabalyzatok, utasitasok és intézkedések szabalyozzak.

I) A Hivatal alaptevékenységeit a belsé munkaszervezés biztositasaval a jelen
szabalyzatban megjelolt szervezeti egységei utjan latja el.

(3) A Hivatal ezen talmend részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek naprakész aktualizalasrol az osztalyvezetdk gondoskpdnak.

14. §
A Hatosagi és Titkarsagi Osztaly feladatai kiillondsen:
(1) Altalanos és nkormanyzati feladatai kiilondsen a kovetkezoek:

a) a Hivatal iktatasi, iratkezelési és irattarazasi feladatainak ellatasa, az ASP
iratkezeld szakrendszer alkalmazésaval, igy kiilondsen a napi beérkezd posta
bontasaval kapcsolatos feladatok, a beérkezd és kimend postaval kapcsolatos
iktatasi feladatok, az elektronikus iktatasi rendszer muikodtetése, a kézi irattar és
az Irattar kezelése, az irattari anyag hataridében torténd selejtezése, a sziikséges
anyagok levéltar részére torténd atadasa, informacid-szolgéltatis az ligyintézési
hataridén tuli tigyekrdl, hatosdgi statisztika eldkészitése, bélyegzOhasznalat
szabalyainak megtartatdsa, bélyegzok selejtezése, poOtlasa, a postazas és a
hivatali kézbesitok irdnyitasa;

b) a Hivatal informatikai feladatainak ellatasa, igy kiilondsen a szamitastechnikai
feladatok, hardverek és szoftverek lizembe helyezése, illetdleg telepitése, a
hivatalban iizembe helyezett szadmitogépek ¢és egyéb informatikai,
infokommunikaciés eszkozok feliigyelete, tlizemeltetése, kiilsé szerv
kézremiikodését nem igényld karbantartasok-javitasok elvégzése, ellendrzések;
adatarchivalds, adatmentés; t4jékoztatok, dokumentacidk, készitése ¢és az
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c)

d)

f)

9)

h)

allomannyal torténd ismertetése; a kiilon informatikai szabalyzatban (jegyzoi
utasitasban) eldirtak ellendrzése és megtartatasa;
ba) gondoskodik az Onkormanyzat és a hivatal WEB oldalanak
miukodtetésérol,
bc) Osszegylijti €s kdzzéteszi a kozérdeki €s kdzérdekbdl nyilvanos adatokat
a varosi honlapon,
bd) gondoskodik a fax, a fénymasold gépek ¢és a nyomtatok
mukodoképességének biztositasarol, rendszeres karbantartasarol
be) kozremiikddik az ASP rendszerhez valé kapcsolat biztositasarol,
bf) ellatja az ASP rendszerhez kapcsolt szamitogépek biztonsdganak
feliigyiiletét,
bg) ellatja az ASP szakrendszerekhez koordinaciojat,
bh) kozremiikddik az ASP szakrendszeren beliili elektronikus tigyintézés
biztositasaban,
bi) miikodtetni az ASP rendszer Web-es feliiletet.
a Hivatalndl foglalkozatott koztisztviselok, tligykezelék munkavallalok, az
onkorményzatnal ¢és intézményeinél foglalkoztatott kozalkalmazottak, az
onkorményzatnal foglalkoztatott kdzfoglalkoztatottakhoz kacsolodo eljardsok,
bejelentések, adatszolgaltatisok az allami szervek feléaz Onkormanyzat
fenntartasaban 1évé koltségvetési szervek esetében az intézményirdnyitoi
feladatok ellatasa;
az Onkormanyzat fenntartdsdban miikodo koltségvetési szervek — szakmai
munkdjanak segitése, sziikség szerint mas szervezeti egységgel egyiittmiikodve;
szakmai vizsgalatok, ellendrzések lefolytatésa;
a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd munkaltatéi jogkorébe tartozod
valamennyi dolgoz6 vonatkozdsdban a munkaltatdi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos dontések eldkészitése és végrehajtisa; az Onkormanyzat, az
onkormanyzat ¢és a Tarsulds intézményei, ¢és a Hivatal humanerdforras-
gazdalkodasaval kapcsolatos, illetdleg, személyligyi feladatok ellatasa; a személyi
anyagok kezelése; a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezd
adatszolgaltatas feladatainak ellatasa;
az Onkormanyzati képvisel6k, a bizottsagi tagok, a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett  koztisztviselok €és mas személyek vagyonnyilatkozat-tételével
Osszefiiggd feladatok ellatasa;
a megyei dijak, a helyi cimek és dijak, tovdbba a polgarmesteri és egyéb
onkormanyzati elismerések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa és a
nyilvantartadsok vezetése;
a hivatali esélyegyenlOségi feladatok ellatasa, tovabba kozremilikodés a varosi
(6nkormanyzati) szintii esélyegyenldségi feladatok ellatasaban;
teriileti ellatasi kotelezettséggel miikodd haziorvosi szolgdalat finanszirozésahoz az
érintett korzet lakossdgszamanak igazolasa, fogéaszati alapellatasi korzet
lakossdgszamanak; tigyeleti szolgaltatds finanszirozdsdhoz a jogszabalyban
eloirtak igazoldasa az OEP szamara; gondoskodds a tiidOszlir6-vizsgalat
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elvégzésével kapcsolatos tigyviteli ¢€s technikai feladatok ellatasanak
megszervezésérol;
)

a) a képviselO-testiilet, valamint a képvisel6-testiilet bizottsagainak és a Tarsulas
iiléseivel, miikodésével kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa;

b) az 6nkormanyzati rendeletek el6készitése, kihirdetése, kozzététele;

c) a képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a Tarsulas dontéshozo szervei elé keriild
elOterjesztések torvényességi ellendrzése;

d) az orszaggyiilési képviselok valasztasaval, helyi onkormanyzati képvisel6k és
polgarmesterek  valasztdsaval, az FEurdépai Parlament, a nemzetiségi
onkormanyzatok tagjainak valasztasaval, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) ajegyz6 munkajanak kozvetlen segitése;

f) munkaértekezletek szervezésével, jegyzOkonyvezésével kapcsolatos feladatok,
amennyiben azok targyuknal fogva nem tartoznak mdés szervezeti egység
feladatkorébe;

g) belsé szabalyzatok (utasitasok), szabalyozok elkészitése, sziikség szerinti
aktualizdldsa, amennyiben azok targyuknal fogva nem tartoznak mads szervezeti
egység feladatkorébe;

h) kapcsolattartas a bels6 ellendrzést végzo kiilsé szervezettel,

1) torvényességi ellendrzés a Hivatalban ¢és az Onkormanyzati fenntartast
intézményeknél;

J) az 6nkormanyzat altal alapitott, illetve részvételével mikodé kozalapitvanyokkal
kapcsolatos feladatok, valamint civil-, és ifjusagi szervezetekkel kapcsolatos
feladatok, amennyiben azok nem tartoznak mas szervezeti egység feladatkorébe;

k) Aszod Véros Onkormanyzat részvételével miikodé oOnkormanyzati tarsulds
dontéseinek elokészitésehez sziikséges informéciok beszerzése, egyeztetések
lefolytatasa €s a végrehajtasahoz sziikséges intézkedések megtétele, a tarsulas
miikodésébdl Aszod Viaros Onkormanyzatot érintd feladatok ellatasa, a tarsulds
egy¢éb adminisztrativ teenddinek ellatasa;

[) az 6nkormanyzati fenntartasu intézmények miikodési engedélyezésével, alapitd
okirattal kapcsolatos ligyintézés az onkormanyzat nevében,;

m)az egészségiigyi alapellatasban miikodé egészségiigyi szolgaltatokkal kapcsolatos
dontések elOkészitése, végrehajtasa, a szolgaltatok miikodésének figyelemmel
kisérése;

n) kozremiikodés az egészségfejlesztéssel kapcsolatos, szocialis és gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, tervek €s programok szervezésével kapcsolatosan;

0) Asz6d varosara utald és a hozza kapcsolodd megnevezések, Aszod varos
jelképeinek hasznalataval 6sszefiiggd ligyintézés;

(3) Szocialis igazgatasi feladatai kiilonosen a kovetkezdek:

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa iranti
kérelmek elbiralasa;
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b) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott szocialis ellatasra vald jogosultsag

megallapitasa iranti kérelmek elbiralasa;

C) sajat igyben vagy megkeresésre kornyezettanulmany készitése;
d) kdzremikodés a jarasi hivatal gyamhivatalanak végrehajtasi eljarasaiban;
e) a csaladtamogatasi ellatasok igénylésére szolgald formanyomtatvanyok, tovabba

f)

az ellatasokrol szo0l6 tajékoztatd hozzaférhetove tétele;

torvény alapjan az elhunyt eltemettetésére kotelezett személy felszolitasa e
kotelezettsége teljesitésére, ennek eredménytelensége esetén az elhunyt
kozkoltségen torténd eltemettetése; eljaras befogadott, vagy emberkereskedelem
aldozatava valt harmadik orszagbeli allampolgar magyarorszagi eltemetésének
iigyében;

g) jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése.

(4)Igazgatasi feladatai kiilonosen a kovetkezoek:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)

)

k)

m)

anyakonyvi iligyek iigyintézése jegyz6i ¢€s anyakonyvvezet6i feladat- ¢&s
hataskorben;

allampolgarsagi iigyekben eskiitétel és eskiitétellel kapcsolatos adminisztracio;
hagyatéki ligyintézés az ASP szakrendszer alkalmazésaval,

birtokvédelmi iigyintézés;

talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés;

telepengedélyezés, telep Ilétesitésének bejelentésével kapcsolatos iigyintézés,
ellenorzés az ASP szakrendszer alkalmazasaval,

jegyz0i hataskorbe tartoz6 fogyasztévédelmi ligyek;

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzés;

szallashely-szolgaltatasi tevékenységhez kapcsolddd kereskedelmi hatosagi,
valamint szolgaltatas-felligyeleti hatdsagi feladatok ellatdsa, nyilvantartdsok

vezetése;
jegyzo6i hataskorbe, valamint onkormanyzati hatosagi ligykorbe tartozé allat- és
novény-egészségiigyi, allat- ¢s novényveédelmi, mezOgazdasagi,

hulladékgazdalkodasi  kozigazgatdsi  hatdsagi  ligyek  {ligyintézése; a
méhallomanyok tartdsi helyének, illetve vandoroltatdsanak nyilvantartasba
vételével kapcsolatos feladatok ellatasa;

kozremiikddés a kotelezd ebdsszeirasban, ebnyilvantartas vezetése;

jegyz6i hataskorbe, valamint 6nkorményzati hatosagi ligykorbe tartozo zaj- és
rezgésveédelmi, tovabba egyéb kornyezetvédelmi kozigazgatisi hatdsagi tigyek
intézése

jegyzo6i hataskorbe tartozé ipari €s kereskedelmi ligyintézés az ASP szakrendszer
alkalmazaséaval [(lizletek miikodési engedélyezése, bejelentése, mozgobolt utjan
folytatott kereskedelmi tevékenység, a csomagkiildd kereskedelem, kozteriileti
kozvetlen értékesités és ligynoki, csomagkiildd kereskedelem, az automatabol
torténd értékesités, valamint az tizleten kiviili kereskedelem kereskedelmi
tevékenység kereskedelmi hatosagi iligyintézése, ellenérzés, stb.), kereskedelmi
hatosagként és szolgaltatds feliigyeletét ellatd hatosagként torténd eljaras
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0)

p)

q)

Y

s)

iizletben, bevasarlokézpontban, vasaron vagy piacon (helyi termeléi piacon)
folytatott kereskedelmi tevékenység, kozteriileti, illetve kozvetlen értékesités
esetében; nyilvantartas, ellendrzés; vasarlok konyvének hitelesitése];

termdfoldek értékesitésével ¢€s haszonbérletével kapcsolatos kifliggesztések
ligyintézése;

altalanos hirdetmények kifiiggesztésének iligyintézése az agazati jogszabalyok
szerint;

a polgar nyilvantartasban szereplé adatairdl vald tajékoztatas irant elOterjesztett
kérelmének atvétele és a kozponti szervnek torténd megkiildése; a polgar
adatainak szolgaltatdsat korlatoz6 vagy tiltd nyilatkozata, illetdleg ennek
visszavondsa atvétele és a nyilvantartdson vald atvezetése;

lakcim, mozgdszallés, tartozkodési hely vagy annak megvaltozasara vonatkozo
bejelentés fogadasa; a bejelentett lakcim valodisaganak ellendrzése, lakcim
érvénytelenségének megallapitasa, nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatds az
SZL-bdl;

cimnyilvantartassal ( KCR) kapcsolatos egyéb jegyzdi feladat- és hataskdrok
teljesitése;

a tarsashaz szervei miikddésének — jegyzd hataskorébe utalt — torvényességi
feliigyeletével 0sszefiiggd feladatok.

(5) Az épitésiigyi hatésagi a jarasszékhely telepiilési Onkormanyzat jegyz6jének

hataskorbe tartozo elséfoku épitésiigyi hatdsagi feladatokat ellatdé altalanos
épitésiigyi hatdsag az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében, ennek soran
feladatai kiilonosen a kovetkezbek:

a) ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo épitésiigyi €s viziigyi hatosagi feladatokat.

b) szakhatosagként jar el a hataskorébe utalt tigyekben.
C) épitésiigyi hatosagi hataskorben ellatja az épitett kornyezet alakitasarol és

védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. térvény hatdlya ala tartozo iigyekben
elséfoku épitésiigylr hatosagi feladatokat a kiillon jogszabalyban meghatarozott
kijelolés alapjan az ott meghatarozott teleptilésekre kiterjedd illetékességgel.

d) hatdsagi ellenorzést végez.

e) vezeti a hatosagi hataskorokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat.

f) ellatja az eldzetes épitéshatosagi szolgaltatassal jard feladatokat.

g) ellatja az ingatlanok cimmegallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

h) kérelemre el6zetes szakhatosagi allasfoglalast ad;

1) vezeti az elGirt nyilvantartasokat, megteszi a sziikséges adatszolgaltatasokat;

J) szakmai véleményével segiti a telepiilésrendezési eszkozok elfogadasara,
modositasara iranyul6 eljarasokat;

K) a jogszabalyi eldirasokon feliil, kozos szemlék tartasaval is egyiittmiikodik a

Godollsi Jarasi Hivatal Epitésiigyi Hivatalaval.

15.§
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A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly feladatai kiilondsen:

1. Az onkormanyzat éves koltségvetése elokészitésének feladatkorében:

(1) Ellatja az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének a) pontjadban meghatarozott feladatokat.

(2) A koltségvetési torvény alapjan a hivatal szervezeti egységeinek kézremitkodésével, azok
adatszolgaltatasainak alapul vételével koordindlja és elOkésziti a varos koltségvetését
megalapozo6 szamitasokat, mely feladathoz kapcsolddoan:

a) felméri az Onkormanyzat és a hivatal belsé funkcidinak mikodéséhez, valamint az
Onkormanyzat iranyitdsa alatt all6 ©6nalld koltségvetési szervek miikddéséhez sziikséges
kiadési igényeket,

b) az intézmények feladatmutatdit Osszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelhetd
allami hozz4jéarulds 6sszegét,

c) kidolgozza a miikodés bevételi tervszamokat (allami tamogatés, sajat bevétel),

d) javaslatot tesz az esetleges forrashidny kiegyenlitésére,

e) koordindlja a Varosilizemeltetési Osztaly altal meghatarozott fejlesztési, feltjitasi, kiadasi
tervjavaslat, valamint a felhalmozasi céli bevételi tervjavaslat koltségvetési tervbe torténd
beépitését és

(3) Gondoskodik a koltségvetést megalapozd szamadatok pénziigyi, valamint gazdasagi és
terliletfejlesztési bizottsagi, tovabba érdekképviseleti véleményeztetésérol, kozgytlés felé
hatariddre torténd benyujtasarol.

(4) A koltségvetést megalapoz6 munkaanyag kozgylilési vitaja soran meghozott kozgytilési
dontések figyelembevételével a hivatal szervezeti egységeivel egyiittmiikddve elkésziti a
koltségvetési rendelettervezetet, gondoskodik annak kézgytilési beterjesztésérol.

(5) Elkésziti az Onkormanyzat, a hivatal és a nemzetiségi Onkormanyzatok elemi
koltségvetését és tovabbitja a Magyar Allamkincstar szamara.

(6). Szervezi és iranyitja az 6onkormanyzat iranyitasa alatt allo koltségvetési szervek elemi
koltségvetésének elokészitését, elkészitését.

(7) Elvégzi az intézményi koltségvetések tartalmi és formai feliilvizsgalatat.

(8) Hataridére eleget tesz a jogszabalyban eldirt kozponti adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
(9) Kozremiikodik a kozmeghallgatasi munkaanyag Gsszeallitasaban.

(10) Az évkozi gazdalkodasi adatok és iranyitoszervi dontések alapjan modosulo
gazdalkodasi adatok figyelembe vételével rendszeresen eldkésziti a koltségvetési rendelet
modositasat.

2. Az éves koltségvetés végrehajtasa feladatkorében:

(1) Az elOkészitd szakaszban pénziigyi szempontbol véleményezi a koltségvetést érintd
kozgyllési eldterjesztéseket.

(2) . Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott gazdalkodasi hataskoroket az dnkormanyzat,
a hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében. Ennek keretében:

a) pénziigyi ellenjegyzést végez a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok erejéig a szakmai
feladatok teljesitésére el6készitett szerzOdések esetében,

b) pénzforgalmi és eldirdnyzati szintli nyilvantartast vezet, rogziti a megtortént gazdasagi
eseményeket (fokonyvi konyvelés),
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c) elvégzi az d\nkormanyzat felé benyujtott szamlak ellendrzését, érvényesitését, meggydzodik
a szamlak szervezeti egységek altali teljesités-igazolasanak meglétérol,

d) elrendeli a pénziigyi teljesitést (utalvanyozas), és az ,Elektra” elnevezésii elektronikus
feliileten lebonyolitja az utalasokat.

(3) Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban rogziti a tartalékok
terhére tett kotelezettségvallalasokat.

(4) Ev kozben gondoskodik a koltségvetést érintd képviselé-testiileti dontések, a
polgarmesteri hatarozatok, valamint a kozponti poételdiranyzatok miatt sziikségessé valo
koltségvetési rendeletmodositasok képviselo-testiilet elé terjesztésérol és a dontést kovetden
tajékoztatja az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozo intézményeket az dket érintd koltségvetést
modosito tételekrol.

(5) Az ASP Integralt szamviteli rendszer hasznalataval biztositja a szamviteli nyilvantartasok
vezetését, elvégzi a kdnyvelési €s beszamolo készitései feladatokat.

(6) Elokésziti és képviselO-testiilet elé terjeszti az onkormanyzat és a hivatal koltségvetésérol
sz016 pénziigyi tajékoztatokat.

(7) Jogszabaly szerint meghatarozott hataridében feliilvizsgalja az igényelt altalanos
miikodési és dgazati feladatokhoz jovahagyott eldiranyzatokat meglapozdé mutatészamokat és
az intézmények altal Osszedllitott adatszolgaltatds feldolgozasat kovetden elvégzi az
Osszesitett adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstér felé.

(8) Koordinalja és el6késziti az éves zarszamadasi rendelettervezetet, ezen beliil:

a) szervezi €s iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt allo koltségvetési intézmények
beszamold készitését, ezek egyenkénti szdmszaki, technikai Osszefiiggésbeli feliilvizsgalatat
elvégzi,

b) elkésziti az onkormanyzat, a hivatal beszamolgjat.

(9) Torvényi hataridoére eleget tesz a zarszamadassal kapcsolatos kozponti adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

(10) Elszamol az igényelt altalanos muikodési és agazati feladatokhoz — kiutalt
hozzajaruldsokrdl (a tényleges teljesitések alapjan megallapitja a felhasznalhato allami
hozzajarulés 6sszegét).

(11) Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet képviseld-testiilet elé terjesztésérol.

(12) Elvégzi a kiemelt pénzeszkozatadasok utalasat, figyeli mindezek jovahagyott
eléiranyzatanak alakuldsat.

(13) Eldiranyzat felhasznalasi litemtervet készit havonta az intézményektdl bekért likviditasi
terv adatai alapjan az onkormdanyzat altal kidolgozott tervszamokkal dsszesitve.

(14) Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat likviditasi helyzetének alakulédsat, vezeti a szallitoi
kovetelésekre vonatkozd nyilvantartast, informécidszolgaltatassal eldsegiti a dontéshozatalt.
(15) Gondoskodik a jogszabaly altal el6irt egyéb kozponti adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésérol az Onkorményzat, a hivatal tekintetében (pénzforgalmi informacid, 1dékozi
mérlegjelentés, €v végi beszamolok),valamint az Onkorméanyzat iranyitasa alatt allo
koltségvetési szervek adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri és egyes kiemelt adatokra
ellendrzést végez.

(16) A Hatésagi és Titkarsagi Osztallyal megosztott feladatkorben gondoskodik a MAK altal
milkodtetett KIRA illetményszdmfejtési program hasznélatdban (cafeteria, reprezentécio,
telefonhasznalat utani jarulék) szamfejtése.
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(17) Mikodteti és ellendrzi a hazipénztarakat (6nkormanyzat, hivatal és intézmények).

(18) Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot megillet6 egyéb bevételek (a garazsok kozteriilet-
foglalasi dijanak, a haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsagok, helytallasi
kotelezettségek miatti hatralékok) alakuldsat, az Gnkormanyzati helyiségek bérbeadasa, ellatja
a szamldzasi feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljesiilését, a vevoi allomanyrol
nyilvantartast vezet.

(19) Az 6nkormanyzat és a hivatal tekintetében adobevallast készit:

a) a NAV részére az altalanos forgalmi adorol, a hivatali gépjarmiivek utan fizetendé adorol
¢s a rehabilitacios hozzéjarulasrol,

b) a nettd finanszirozas keretében rendezésre keriilé kozterheket lejelenti a MAK felé. A
munkaaltatdi személyi jovedelemado koteles tételekrdl (telefonadd és reprezentacios ado) az
ado6zas rendjérdl szolo torvényben foglaltak alapjan,

¢) gondoskodik a kdzvetlen pénziigyi teljesitésrél a NAV felé, illetve kontrollalja a MAK altal
teljesitett adok rendezettségét.

(20) Ellatja a felhalmozasi és tékejellegli bevételekkel kapcsolatos szamviteli feladatokat,
végzi a kiadasok atutalasat.

(21) Elokésziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a
valasztott pénzintézettel megkdtendd szerzddéseket és elvégzi a folyamatos miikodéshez
szlikséges ligyintézéseket.

(22) Onkormanyzati kdtvénykibocsétés, hitelfelvétel esetén eldkésziti a dontéshez sziikséges
dokumentumokat, a finansziroz6 bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat, gondoskodik a
szerz6dések megkotését megalapozd folyamatokrol, kozremiikodik az Onkormanyzat
kovetelési/kotelezettségei soran sziikséges banki felhatalmazasok elkészitésében kozjegyzoi
alairasi cimpéldanyok elkészitését koordindlja, aktualizalja a banki alairéasi jogosultsagokat.
(23) Az onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkozei betétként torténé elhelyezése,
lekotése érdekében elvégzi a sziikséges elOkészitd tevékenységet, gondoskodik a banki
iigyintézés feltételeirdl.

(24) Kozremilkodik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak Osszeallitasaban ¢és
végrehajtasaban.

(25) Az osztaly tevékenységét érintd kiilsé ellenérzd szervek (Magyar Allamkincstar, Allami
Szamvevoszék, NAV, Munkaiigyi Kozpont, stb.) ellendrzései folyaman az ellendrzést segiti,
kapcsolatot tart és adatot, informéciot szolgéltat. Az ellendrzések tényérdl, a
megallapitasokrol és a megtett intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.

(26) Végrehajtja az 6nkormanyzat, hivatal kintlevdségeivel kapcsolatos feladatokat.

3. Egyéb feladatkorben:

(1) Ellitja az ASP Integralt Onkorméanyzati Szamviteli Rendszer munkaallomdsra torténd
telepitése utdn: a torzsadatokat (jogcimek, gazdasagi események, szervezet kodok,
forraskodok, projektkodok) kialakitja, a folyamatos miikodést figyelemmel kiséri €s elvégzi a
sziikséges beavatkozasokat, korrekciokat a szamviteli rendszervben rogzitett adatok
megalapozottsagdhoz, valamint probléma esetén jelzéssel €l a rendszer iizemeltetd/fejlesztd
felé.

(2). Eloterjesztéseket készit a képviseld-testiilet, bizottsagok €s a polgarmester szamara a
feladatkorébe tartozd dontést igényld témakban.

(3) Ellatja szerint hataskorébe utalt bizottsag tigyviteli feladatait.

22



(4) A hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint segitséget ad az Onkormanyzat altal
nyujtott tamogatasok elszamolasanak feliilvizsgalatahoz (pénziigyi szamviteli véleményezés).
(5) A feladat végrehajtasat meglapozo jogszabalyi kornyezet figyelembevételével elkésziti a
az osztaly feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatokat (pénziigyi, szamviteli, koltségvetési,
egyes gazdalkodasi teriiletekre), illetve segitséget nyujt a hivatal szervezeti egységei altal
készitendo szabalyzatok pénziigyi vonatkozasu kérdéseinek kidolgozasaban.

(6) Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

(1) Adéiigyi feladatai a jegyz6, mint els6foku Onkormanyzati adohatosag feladatainak
ellatasdhoz kapcsolddnak, ezen beliil kiilonosen ide tartozik:

a) a helyi adok bevallas alapjan torténd kivetése, kiszabasa, beszedése, utdlagos
adomegallapitas, helyi adok megfizetésének ellendrzése, nyilvantartds vezetése;

b) a belfoldi gépjarmiivek addjanak megallapitasa, kivetése, beszedése, ellenérzés és
nyilvantartas;

) az adok modjara behajtando koztartozasok beszedése, behajtasa;

d) a helyi vizgazdalkodasi hatosagi jogkorbe tartozd szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodo talajterhelési dij beszedése, a dijfizetési kotelezettség ellendrzése,
nyilvantartés;

e) a term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem utani — a jegyz6, mint elséfoka
onkormanyzati adohatosag altal beszedett — személyi jovedelemado beszedése, az
adofizetési kotelezettség ellendrzése, nyilvantartas;

f) az a)-b) pontokban meghatarozott adok tekintetében, kiilon, erre vonatkozo
képviseld-testiileti dontés alapjan az adotartozassal rendelkezd ad6zok torvényben
meghatarozott adatainak kozzététele, a kozzétételi lista jogszabaly szerinti
aktualizalasa

g) a helyi adokrol szoldo torvényben elGirt adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségek teljesitése, az Onkormanyzat hivatalos honlapjan torténd
kozzétételi kotelezettseg kdzvetlen teljesitése,

h) miikodteti az ASP adészakrendszert,

X) ado-¢€s értékbizonyitvany kiallitasa.

16. §

(1) A Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladatai kozé tartozik tobbek kozott
az onkormanyzati vagyon kezelése, nyilvantartdsa, hasznositasa, amennyiben az nem
tartozik maés szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkorébe, ezen beliil
kiilonosen:

a) onkormanyzati tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos jognyilatkozatok, tulajdonosi
hozzajarulasok el6készitése;

b) idegen ingatlanon fennallo, az Onkorményzatot megilletd jogokkal ¢és
kotelezettségekkel kapcsolatos nyilatkozatok elkészitése;

c) Aszod Varos Onkorményzat tulajdondban 1évé lakdsok és nem lakascél
helyiségek bérbeadasaval, egyéb ingatlanokkal kapcsolatos bérleti, hasznalati,
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hasznositasra, elidegenitésre vagy tulajdonszerzésre iranyuld jogviszonnyal
kapcsolatos dontésre elokészitd feladatok, amennyiben azok nem tartoznak mas
szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkorébe;

d) a Hivatal és az onkormanyzat altal fenntartott, mtikodtetett intézmények technikai,
targyi, mikodési feltételeinek, {lizemeltetésének biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, ezen beliil:

da) a technikai személyzet (takaritok, fizikai munkasok stb.) — munkaltatoi

jogkoroket nem jelentd — iranyitdsaval és vezetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, a Hivatal tlizemeltetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa;

db) tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok: ennek sordn kiilsé
kézremiikodével ellatja a Hivatal az Onkorméanyzat és a Tarsulés
intézményei tliz- és munkavédelmi feleldsi tevékenységét, gondoskodik a
tliz- ¢és munkavédelmi jogszabdlyok, eldirdsok ¢és szabvanyoknak a
Hivatalban (tovdbbiakban: miikodési teriileten) torténd érvényesitésérdl,
vizsgalja a tliz- és munkavédelmi eldirdsok érvényesiilését, intézkedést
kezdeményez a hidnyossagok megsziintetésére, sziikség szerint a mulaszto
felelosségre vonasara, feltdrja a balesetforrasokat, veszélyforrasokat és
javaslatot tesz azok megsziintetésére, kozremiikodik a munkakori leirdsok
tliz- és munkavédelmi feladatainak meghatarozasaban; kozremiikddik a
Hivatal teriiletén végzett épitési, atalakitasi beruhazasok tiz- ¢és
munkavédelmi részeinek egyeztetésében, valamint egyiittmikodik az
onkorményzat altal megbizott kiils6 szakértdvel,

(2) A Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladatai kozé tartoznak az (1)
bekezdésben foglaltakon feliil a gazdasagstratégiai, tervezési, és fejlesztési feladatok,
ezen beliil kiilonosen: fejlesztési koncepcidk koordinacioja €s kidolgozasa;

a) Eurdpai Uniods, egyéb nemzetkdzi és hazai fejlesztési forrasok bevonasaval
megvalosuld rekonstrukcids feladatok és beruhazasok folyamatos figyelemmel
kisérése és szakszerl, hatdridében torténd lebonyolitasa;

b) palyazatfigyelés, elokészités és lebonyolitas, elszamolasok készitése, beruhazas
szervezés €s koordinacio;

c) 6nkormanyzati  projektekben  kiils6  projektmenedzsment  szolgaltatas
igénybevétele esetén a projektben vald kozremiikodés, kapcesolattartas a kiilsé
projektmenedzsment szervezettel;

d) az 6nkormanyzat, az Onkormanyzati fenntartasu és mikddtetésii intézmények
feladataihoz, tevékenységéhez kapcsolodd fejlesztési, feltjitdsi feladatok
koordinalasa;

e) az onkormanyzat beszerzéseivel kapcsolatos feladatok (eljarasok lefolytatasa,
dokumentélasa, nyilvantartdsok megorzése) ellatdsa, amennyiben azok nem
tartoznak mas szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkorébe, illetve
kozbeszerzési szakértd bevondsa esetén kozremitkddés az eljaras lebonyolitasaban.
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f) hatosagi bizonyitvanyok kiadasa (altalanos hatdsagi bizonyitvany, 3,5 tonna
Ossztomeget meghaladd gépjarmiivek telephelyen torténd tarolasanak igazolasa,
stb.), amennyiben tdrgyanal fogva nem tartozik mas iroda feladatkorébe;

g) kozteriilet-felhasznalashoz tulajdonosi hozzajarulas kiadasa;

(3) A Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladatai kozé tartozik mindazon

telepiilésfejlesztési, lizemeltetési feladatok ellatdsa, amennyiben az nem tartozik mas
szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkorébe, ezen beliil kiilondsen:

a) tervezéshez kozteriilet hasznalatra vonatkozo6 nyilatkozat kiadasa;

b) kozvilagitas tizemeltetésével és bovitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

) parkfenntartas, zold teriilet kezelés;

d) egyéb energia-felhasznalasok feliigyelete, energia-beszerzések elokészitése;

e) jardaépitési programhoz tartozo feladatok ellatasa;

f) kozutkezel6i hozzajarulasok kiadasa; behajtasi engedélyek kiadasa;

g) jegyz6i hataskorbe tartozo kozlekedési (kiilonosen: kapubehajtok, Gtcsatlakozasok
létesitése, atalakitisa, megsziintetése) ¢€s viziigyi (kiilondsen: furt kutak)
kozigazgatési hatosagi feladatok ellatasa;

e) kozremikodés a telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi 6nkormanyzati
feladat ellatasaban,;

f) az onkormanyzat és a Tarsulds intézményei miikddtetéséhez kapcsolo feladatok,

g) az 6nkormanyzati kozfoglalkoztatas koordinalasa.

17.§

(1) A Telepiilésképvédelmi és Kozteriiletfeliigyeleti Osztaly feladatai a Féépitésszel

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

egyiittmiikodve a teleiiléskép védelmében kiilondsen:
kozremiikodik a telepiilésképi véleményezési és bejelentési eljarasban,
ellatja az épitett orokség és a teleptiléskép védelmével, valamint a teriilet-, illetve
teleptilésrendezési tervekkel kapcsolatos feladatokat.
megvaldsitja az Onkorményzat épitéssel kapcsolatos feladatait, valamint a varos
épitészeti arculatanak és épitészeti értékeinek védelmét
koordindlja az Onkorméanyzat ingatlanegyeztetési, ingatlanrendezési feladatait,
eldkésziti a tulajdonrendezési javaslatokat.
részt vesz helyi jelentOségli védett természeti teriilet esetén eldzetes vizsgalati,
kornyezet hatasvizsgalati, €s egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljarasban,
épitésiigyi engedélyezési eljarasokban, term6fold mas célu  hasznositasanak
engedélyezésében, utiigyi hatosagi eljarasokban szakhatosagként jar el;
természetvédelmi hatosagként jar el
helyi jelentéségli védett természeti teriilet esetén eldzetes vizsgalati, kornyezet
hatasvizsgalati, és egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljarasban, épitésiigyi
engedélyezési eljarasokban, termdfold mas céli hasznositdsdnak engedélyezésében,
utligyi hatosagi eljarasokban szakhatosagként jar el;
természetvédelmi hatosagként jar el
kozremiikddés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében,;
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(2) A Telepiilésképvédelmi és Kozteriiletfeliigyeleti Osztaly feladatai a
kozteriiletfeliigyelet korében kiillondsen:

a) a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

b) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelozése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

€) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

d) kozremiikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmében;

e) kozremiikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozremlkodés a koztisztasagra vonatkozod jogszabalyok —végrehajtasanak
ellendrzésében;

g) kozremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

h) a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszeri hasznalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése;

i) a helyi kdzutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban all6 kozforgalom elél el nem
zart maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a kozuti
jarmuvel torténd varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolas) biztositasa,
valamint a parkolasért jar6 ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaradasa esetére eldirt jogkovetkezmények alkalmazasa.

A kozteriiletfeliigyelet tigyrendjét a 6. melléklet tartalmazza

2 A Telepiilésképvédelmi és Kozteriiletfeliigyeleti Osztaly
katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatai tobbek kozott:

a) a honvédelmi igazgatasi teriiletén:
aa) kozremiikodés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott feladatok végzésében, iranyitasdban, koordinalasaban;
ab) a Hivatal és az alapellatas biztositasaban résztvevé nélkiilozhetetlen
hadkotelesek meghagyasi névjegyzékének évenkénti pontositasa,;
b) katasztrofavédelmi felkésziilési id6szakban:
ba) részvétel a telepiilési veszély-elharitasi tervek elkészitésében;
bb) a polgarmester dontésének megfeleléen részvétel a katasztrofavédelmi
felkészitéseken;
bc) koézremiikodés a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban;
bd) a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrol és a
tanusitand6 magatartési szabalyokrdl torténd tajékoztatasanak figyelemmel
kisérése;
be) kozremikodés a lakossagi riasztd, riaszto-tajékoztatd végpontok
mukodoképességének és karbantartottsaganak ellenérzésében;
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bf) a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi
szervezet létrehozasa és megalakitasa soran szakmai javaslataival a
polgarmester dontéseinek segitése;

bg) részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari
védelmi szervezetbe torténd beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és
gyakorlatainak el0készitésében és lebonyolitasaban;

bh) a polgarmester rendszeres tajékoztatasa a felkésziilés idGszakaban
végrehajtott feladatokrol,

bi) kapcsolattartas a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a
katasztrofak elleni védekezésben kozremiikodd mas szervekkel ¢és
szervezetekkel;

) a katasztrofak elleni védekezés idészakaban:

ca) apolgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseinek elokészitése
a lakossdg ¢és a létfenntartdshoz sziikséges anyagi javak védelme
érdekében;

cb) kapcsolattartas a védekezést iranyitd és a védekezésben kozremiikodo
szervekkel;

cc) a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi
szolgalatra kotelezO hatarozatdnak ¢€s a telepiilési polgari védelmi
szervezetek alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos  feladatok
elékészitése;

cd) részvétel a Kkitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités
feladataiban.

d) a helyreallitas idészakaban:

da) kozremiikodés a vis maior eljarasban;

db) részvétel a karok felmérésében ¢és a polgarmester helyreallitassal
kapcsolatos dontéseinek szakmai elokészitése;

dc) a helyredllitasi és jjaépitési munkalatok helyzetének folyamatos
figyelemmel kisérése;

dd) kozremlikodés a telepiilésre  érkezd  segélyszallitmanyokkal — ¢és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban;

de) kozremiikodés a helyreallitasi és ujjaépitési tevékenységek ellendrzésében;

e) a helyi védelmi bizottsag elndke altal iranyitasi, utasitasi jogkorében a
polgarmester részére adott feladatok végrehajtasa, kozremiikodés ezek
végrehajtasaban;

f) kapcsolattartas és kozremiikodés Aszod varos kozbiztonsagaval kapcsolatos
igyekben (renddri szervek, polgarér egyesiilet, stb.), polgarmesteri megbizas
alapjan kozbiztonsagi forumokon az 6nkormanyzat képviselete;

g) az eldirt nyilvantartasok vezetése.

18. §

(1) Az osztalyvezetok jogallasa és fobb feladatai:
Az osztilyokat az osztalyvezetok vezetik. Az osztalyok mellérendeltségi viszonyban allnak

egymassal.
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(2) Az osztalyvezetdk fobb kotelezettségei és jogai:

a)  Felel a vezetése alatt allo szervezeti egység munkajaért, annak szakszeri és
torvényes mikodéséért.

b)  Gondoskodik a s zervezeti egység munkajanak megszervezésérél, a feladatkorbe
tartozo dontések elokészitéséért, a dontések hataridében €s j6 mindségben torténd
végrehajtasarol, e korben a szervezeti egység munkatarsait ellenérzi ¢€s
beszamoltatja.

c)  Gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének vezetésérdl, a
munkakori leirasok elkészitésérol és naprakész allapotban tartasarol.

d) Gyakorolja a polgarmester ¢és a jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot.

e)  Részt vesznek a Képviseld-testiilet és bizottsagai tilésein.

f)  Segiti a bizottsagok munkajat.

g) Kapcsolatot tart a szervezeti egység feladatai ellatasat segit6 kiils6 szervezetekkel.

h)  Gyakorolja — atruhazott jogkdrben — a szervezeti egység koztisztviseldi, tigyviteli
¢s fizikai alkalmazottai tekintetében a jegyz0 altal atruhazott munkaltatoi jogokat.

)} Koteles a szervezeti egység munkajat, valamint az intézmények tevékenységét
érintden naprakész informacidkkal rendelkezni, a gazdalkodasi tevékenységet
figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a tisztségviseloket tdjékoztatni, sziikség
szerint beszamolni.

) Gondoskodik a Hivatalon beliili folyamatos egyiittmiikodés, a tdjékoztatas és
informacidaramlas biztositasarol.

k)  Felel6s a feladatkorébe tartozo korben a takarékos gazdalkodasért.

)} Minden olyan témaban, amely a Hivatal, vagy a szervezeti egység tevékenységét
¢érinti javaslattételi joggal rendelkezik.

(3) Azigyintéz6
a) Felelds a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirasban megfogalmazott
tigyek torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridében torténd végrehajtasaért.
b) Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyz0, az Aljegyz0, tovabba
az osztalyvezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.
(4) Azigykezeld
a) Az iigykezel6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a
jogszabalyok ¢és ligyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.
b) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegi feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja megbizza.
(5) A fizikai alkalmazott
a) Tevékenységével segiti a varos , az intézmények lizemeltetését, az érdemi
ligyintézdi és ligyviteli feladatok ellatasat.
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b) Ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja megbizza.

(6) A Hivatal dolgozo6i kotelesek:

a) A kozigyeket torvényesen, partatlanul, korszerii szakmai ismeretek
alkalmazaséval intézni.

b) Torekedni a hatékony, gyors és ligyfélbarat tigyintézésre.

c) Az tigyfelekkel udvariasan és segitékészen foglalkozni.

d) A Képvisel6-testiilet rendeletei, valamint a belsé utasitasok szerinti eljarasokat
betartani.

e) A jogszerli utasitasokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan
jelenségre, amely a kozérdeket vagy az allampolgarok érdekeit sérti.

f) A szakteriiletét érintd szakmai ismereteket elsajatitani, azt Onképzéssel
gyarapitani, a kotelezd képzéseken részt venni és a sziikséges vizsgakat letenni.

g) Az onkormanyzat és a Hivatal érdekeit képviselni, a munkavégzés soran azt
érvényre juttatni.

h) Az 6nkormanyzati tulajdont védeni.

i) A munkafegyelmet betartani, a munkavégzés soran egylittmikdé magatartast
tanusitani.

J) Az allami és szolgalati titkok védelmére vonatkozo jogszabalyokat betartani.

(7)A Hivatal dolgozdinak jogai:

a) Megkapni a munkavégzéssel kapcsolatos tajékoztatast.

b) A munkavédelmi szabalyoknak megfeleld6 munkahely és munkaeszkdzokkel
torténd ellatas igénye.

c) Javaslatot tenni a munkavégzéssel, a munkakoriilményekkel, vagy mas
kérdésekkel kapcsolatosan, melyre valaszt kell adni.

d) Megkapni a jogviszonydra vonatkozo és jogszabalyokban, valamint helyi
dontésekben rogzitett juttatdsokat.

1. A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK
1. A vezetoi értekezletek rendje, a kijelolt csoportokban torténo feladatellatas
19. §
(1) A polgarmester altalaban hetente az altala meghatarozott idépontban tisztségvisel6i
értekezletet tart. A tisztségviseldi értekezlet allandd résztvevdi a polgarmester, a
jegyzo6 és az osztalyvezetok. A polgarmester egyedi dontése alapjan az értekezleten a

Hivatal barmely koztisztviseldje, onkormanyzati koltségvetési szerv vezetdje, vagy
mas érintett személy is részt vesz.

29



(2) A jegyz6 hivatali vezet6i értekezletet sziikség szerint tart az onkormanyzat, a Hivatal
miikodésével, vagy az Onkormanyzati ligyek dontésre vald eldkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok megbeszélése céljabol. A hivatali vezet6i
értekezlet résztvevdi: a jegyzo, a polgarmester, az osztalyvezetok.

(3) A (2) bekezdésen feliil a jegyz6 adott feladathoz igazodd eseti vagy rendszeres
hivatali munkaértekezlet tart. A munkaértekezleten résztvevok korét a jegyzo
hatarozza meg. A munkaértekezlet megtartasat osztalyvezetd is kezdeményezheti.

2. A helyettesités rendje

20. §

(1) Helyettesitésre a vezetd, vagy a feladatot ellatd személy tavolléte esetén keriilhet sor.

(2) Az allando helyettesités szabalyai:

a) A polgarmestert az Onkorméanyzati SZMSZ és sajat rendelkezése alapjan
meghatarozottak helyettesitik.

b) A jegyzOt az aljegyzd helyettesiti.

c) Az osztalyvezetoket a kiadmanyozasi szabalyzatban megjelolt helyettesiik, ennek
hidnyéaban a jegyzo altal kijelolt személy helyettesiti.

d) A feladat ellatdsaval munkakdri leirasa alapjan megbizott munkavallal6 tavolléte
esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeloli ki.

(3) A jegyz6 dontésérdl az érintetteket irasban kell tajékoztatni az atadott feladatok,
feleldsségi kor rogzitésével,

(4) A helyettesités id6szakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettesitést
kovetden a helyettesitett személyt tdjékoztatni kell.

21. §

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a Hivatal valamennyi dolgozdja a Hivatal
onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkafolyamatokban kozvetleniil egylittmiikodnek. Adott feladatok ellatasdhoz igazoddan
osztalyon beliil az osztilyvezetd; osztalyok kozott a jegyzé informalis, team jellegii
csoportokat hozhat 1étre a feladat hatékony ellatasa érdekében. Amennyiben az informalis
csoport részére az osztalyvezetd vagy a jegyzd vezetét nem jeldl ki, a csoport tagjait e
mindségiikben kozvetleniil az osztalyvezetd, illetdleg a jegyzo vezeti.

3. A képviselet rendje

22.§
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(1) A Moétv. alapjan a Képviseld-testiiletet a polgadrmester, a Hivatalt a jegyzé képviseli.
Képviselettel a Képviseld-testiilet tagja, a Képviseld-testiilet bizottsdganak elndke, a
Hivatal barmely koztisztviseldje vagy munkavallaloja is megbizhat6. Az
osztalyvezetdk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezet (altaluk
ellatott feladat) szakmai munkajaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

(2) Koztisztvisel6t a jegyz6 vagy osztalyvezetdje bizhat meg képviselettel.
(3) Munkavallalét a munkaltatoi jogkor gyakorldja bizhat meg képviselettel.
4. A kiadmanyozas rendje
23.§

(1) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo az
intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ald, vagy az erre irdnyuld kifejezett
rendelkezés esetén névbélyegzdjét haszndlja, vagy annak haszndlatara mas személy
részére engedélyt ad. A kiadmédnyozas a keltezéssel és a hivatalos bélyegzd
lenyomatanak hasznélataval tekinthetd teljesnek.

(2) A Motv. 67. § e) pontja és 81. § (3) bekezdés j) pontja értelmében kiadmanyozas
rendjét sajat hatdskorben eljarva a polgarmester és a jegyz6 kiilon-kiilon utasitdsban
szabalyozzak.

5. A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités
és az utalvanyozas altalanos szabalyai

24.§

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény és az Avr. alapjan a Hivatalra és a 2.
§ (3)-(5) bekezdésben meghatarozott szervezetekre vonatkozoan a kotelezettségvallalas, a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az utalvanyozas részletes
szabalyait a kiilon szabalyzat (polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis) allapitja meg,
melynek folyamatos aktualizldsa a jegyz6 feladata.

6. A kozérdekii adatok megismerése, kozzétételi kotelezettség teljesitése
25. §
Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIIL.
torvényben ¢€s az egyéb vonatkozo6 jogszabalyokban a kozérdekli adatok megismerésének

rendjét, a kiilonféle kozzétételi kotelezettségek teljesitésére vonatkozd szabalyokat kiilon
szabalyzat (polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitas) hatarozza meg.
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7. Munkarend, az iigyfélfogadas rendje
26. §

(1) Az érintett osztalyvezeték gondoskodnak arrdl, hogy az altalanos tigyfélfogadasi
idében tovabba a fogadoorakon az adott osztaly feladatkorébe tartozo kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézOk a Hivatalban tartézkodjanak vagy
rovid idon beliil elérhetdek legyenek.

(3) A Hivatal munkarendjét a 3. melléklet tartalmazza.
(4) A Hivatali iigyfélfogadas rendjét az 5. melléklet tartalmazza.

(5) Ugyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell az allami vezetSket, az orszaggyiilési
képviseldket, az dnkorményzati képviseldket, ide értve a nemzetiségi dnkormanyzat
képviseldit, a bizottsagok tagjait, tovabba idébeli korlatozas nélkiil barkit, amennyiben
az lgyfélfogadas, illetdleg ligyintézés elmaraddsa vagy késedelme helyrehozhatatlan
karral vagy veszéllyel jarna.

(6) A Hivatalban a Képvisel6-testiilet erre vonatkozo dontése alapjan — kizardlag a téli
tinnepi idészakban — igazgatasi sziinet rendelhetd el.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
27. §

(1) Jelen egységes szabalyzat a (2) bekezdésben foglalt kivétellel 2018. oktober 1. napjan
1ép hatalyba.

(2) A 17.§ (3) bekezdése 2019. januar 1-jén 1ép hatalyba.

(3) Jelen egységes szabalyzatot Aszod Varos Onkorméanyzat Képvisel$-testiilete  /2018.
(IX.20.) hatarozataval jovahagyta.

(4) Jelen szabalyzat hatalybalépésével Aszdd Varos Polgarmesteri Hivatalanak 37/2014.
(ITI. 27.) szamu hatarozattal jovadhagyott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata hatalyat
vesziti.

Kelt: Aszod, 2018. szeptember 20.

Sztan Istvan dr. Bota Julianna
polgarmester jegyz0
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1.sz. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Miikodési Szabalyzatahoz
AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

POLGARMESTER

ALPOLGARMESTER

A

JEGYZO \

|
|
|
|
|
|
|
|

v v
HATOSAGI ES PENZGYUGYI ES TELEPULESFEJLESZTESI TELEPULESKEPVEDELMI ES
TITKARSAGI GAZDALKODASI ES UZEMELTETESI KOZTERULETFELUGYELETI
OSZTALY OSZTALY OSZTALY OSZTALY
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2. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTER,I HIVATAL E’s SZERVEZETI EGYSEGEINEK
ENGEDELYEZETT LETSZAMA
Az Aszo6di Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama -fizikai allomannyal egytitt -(0):48
Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama (6)
a) Tisztségviselok:
Jegyz0: 1

Aljegyzd 1

b) Osztalyok (a szam az 1-1 f6 osztalyvezet6t is tartalmazza a Hatosagi és
Titkarsagi Osztaly kivételével):

1. Hatosagi és Titkarsagi Osztaly 12
ebbdl
kozszolgalati tisztviseld 10
ligykezeld 2

2. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly 13
ebbdl
kozszolgalati tisztviseld 13

3. Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly 16
ebbdl
kozszolgalati tisztviseld: 4
munkavallalo: 12

4. Telepiilésképvedelmi és Kozteriiletfelligyeleti Osztaly 5

ebbdl

kozszolgalati tisztviseld: 2
koztertletfeliigyel6: 3
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3. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédesi Szabalyzatdahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL MUNKARENDJE

1.) A heti munkaidé (teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviselok és munkavallalok
részére) negyven oOra.

2.) A napi munkaid6ét a Képviseld-testiilet a Kttv. 89. § (1) bekezdésben foglalt altalanos
munkarendtdl eltérden, az alabbi szerint allapitja meg (Kttv. 232. § (1) bekezdés):

Hétfo: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Kedd: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Szerda: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Csiitortok: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Péntek: 07:30 —13:30 (6,0 6ra)
Szombat: - (heti pihenénap)
Vasarnap: - (munkasziineti nap)
Osszesen: 40,0 ora

3.) Az ebédid6 harminc perc, mely 12:00 oratol 12:30 oraig tart. Pénteki napon
ebédsziinet nem vehetd igénybe.

4.) A napi munkaidé a hivatali fizikai alkalmazottak esetén a 2.)-3.) pontokban
foglaltaktol a munkaszerzodésben, munkakori leirasban, vagy munkaltatoi jogkorok

gyakorlojanak rendelkezése alapjan eltérhet.

5.) A helyettesitések rendjét a munkakori leirasok és eseti vezet6i dontések hatarozzak
meg.
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4. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL HASZNALT HIVATALOS FEJ-
ES KORBELYEGZOK

I. Fejbélyegzok
1. ASZOD VAROS JEGYZOJE
217 ASZOD, SZABADSAG TER 9.

2. ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL
217 ASZOD, SZABADSAG TER 9.

I1. Korbélyegzok

1. ASZOD VAROS POLGARMESTERE
(kbzépen Magyarorszag cimerével)

2. ASZOD VAROS JEGYZOIJE
(k6zépen Magyarorszag cimerével)

3. ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL
(' sorszamozott, 1-t6l; kozépen Magyarorszag cimerével ellatva)

4. ASZOD VAROS ONKORMANYZAT
(kozépen Magyarorszag cimerével)

5. ANYAKONYVVEZETO ASZOD
(k6zépen Magyarorszag cimerével)
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5. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELGADASI RENDJE

UGYFELFOGADAS: PENZTARI NYITVATARTAS:

HETFO: 8.00-12.00; 12.30-16.00 HETFO: 13.00-15,6.00

SZERDA: 8.00-12.00; 12.30-16.00 KEDD: NINCS PENZTAR

PENTEK: 8.00-12.00 ORA KOZOTT |SZERDA: 13.00-15.00

KEDD: PENTEK: 9.00-12.00 ORA KOZOTT
CSUTORTOK: NINCS UGYFELFOGADAS | CSUTORTOK: NINCS PENZTAR

JEGYZOI FOGADOORA: UGYFELFOGADASI IDOBEN

37



6. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A kozteriiletfeliigyelet iigyrendje
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