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ELOTERJESZTES

az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és ikodési Szabalyzata moédositédsara
Tisztelt Képvisels-testilet!

Az Orszaggiilés Aaltal elfogadott torvények, illetve ezekkel zifiigd jogszabalyok
valtozasait figyelembe véve, ( 2013. december 2@&é&Vagyar Kozlony 220. szamaban
megjelent az allamhéztartasrol szolo térvény végjtébarol szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) médositasa, valamikormanyzati funkciok, allamhéaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi réhagnld 68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet,
amely a koltségvetési szervek szabalyozasat éeptetvalamint a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységei €s je@yasszony altal tett javaslatokat figyelembe véRolyarmesteri
Hivatal SZMSZ-ének mddositast javasolom.

Mint az ismert 2014. januar 1-jével modosult az .%&ur§ is, mely az alapité okirat étdeges
tartalmi kellékeit hatarozza meg. Az Avr. 5. § (idkezdés c) pontja helyébe |épett
rendelkezés szerint az alapitd okirat a koltségveszerv kozfeladatat és szakmai
alaptevékenységeit, tovabba ezek kormanyzati fénkazerinti megjeldlését, és
fotevékenységének allamhéaztartasi szakagazati basatotartalmazza, vagyisz alapito
okirat nem tartalmazhat szakfeladat kddokaivel az nem alaptevékenységi kategéria.
Masik alapitd okiratot érint tartalmi valtozas, hogy az Aht. 2014. @&vtatalyos
modositadsaval megézt a koltségvetési szervek gazdalkodasi besorokséatt az alapitd
okiratokban mar nem szerepelhet ezzel 6sszéfiggglelkezés.

Ennek megfelélen a Képvisdl-testilet dontott az alapitdo okiratok méodositasaaabnban
ehhez kapcsolédbéan szilkséges a valtozasokat aesetnés mikddési szabalyzaton is
atvezetni.

Az allamhéztartasrol szo6l6 toérvény vegrehajtasaé@/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
rendelkezései részletesen szabalyozzak a szerészetikddési szabalyzat kotekgzartalmi
elemeit:

(1) A koltségvetési szerv szervezeti éskadési szabalyzata tartalmazza:

a) a koltségvetési szerv alapitd okiratdnak - ha azualapitas 6ta moédositottak, a
hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit@tdkiak - keltét, szdméat, az alapitas
idépontjat,

b) az ellatand6, és a kormanyzati funkciéo szerint tmEsoalaptevekenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységelkamint az alaptevékenységet
szabalyoz6 jogszabalyok megjeldlését,



c) azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsoroldadielyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagségszvenyesi) jogokat gyakorol,

d) a szervezeti felépitést és dikiiddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belll a
gazdasagi szervezet - megnevezéseét, engedélyegtirarhat, feladatait, a
koltségvetési szerv szervezeti abrgjat,

e) azon ugykoroket, amelyek soran a szervezeti egkségpebi a koltségvetési szerv
képvisebjeként jarhatnak el,

f) a szervezeti ésitRodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhozziafeladat- és
hatadskoroket, a hataskorok gyakorladsanak modjaelyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felélsségi szabalyokat,

g) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaljagok gyakorlasanak - ideértve
az atruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét, és

h) az iranyitd szerv é&ltal a 10. § (1)-(3) bekezdézerist a koltségvetési szervhez
rendelt mas koltségvetési szervek felsorolasat.

A most beterjesztett szabalyzat ennek figyelembeelééel készilt. A jogalkotd a
koltségvetési szerv vedgének feladataul szabta, hogy lelszabalyzatban rendezze a
miikodéséhez kapcsoldédo, pénzigyi kihatassal birészadgalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kilondsen
a) a tervezeéssel, gazdalkodassal - igy kulondsen elez@ttségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozakoghsanak maddjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezekégd személyek
kijelolésének rendjével -, az elléuzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos hiekloirasokat, feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos ekardst,
c) a belfdldi és kulfoldi kiktldetések elrendeléségsllebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli poldikdiem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok t&lgsiek és elszamolasanak
szabalyait,
f) a gépjarmvek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,
g) avezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és
h) a kozérdek adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésemkabba a
koteleden kozzéteertidadatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Ezen szabalyzatok tehat nem részei a szervezékodési szabalyzatnak, azokat a
koltségvetési szerv vedge kilon utasitasban adja ki.

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXXtorvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a
polgarmester és a jegyz mint kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzzel mabiv utasitasban
szabalyozhatja az iranyithsa és vezetése aldit salbrv szervezetét ésiikbdését. E
felhatalmazas alapjan a polgarmester és a fe@z Avr-ben meghatarozottakon tul is
szabdlyozhat utasitdsban a szerveZatiaéséevel kapcsolatos kérdésket.

Kérem a Tisztelt Képviséitestiletet az éterjesztés megvitatdsara, a hatarozati javaslat
elfogadasara.



Hatarozati javaslat

Aszbdd Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
....... 12014. (lll. 27.) hatarozata
az Aszbdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és ikodési Szabalyzata moédositasarol

A Képviseb-testilet a polgarmester 6&driesztésében az Aszodi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és kodési Szabalyzat modositasat megtargyalta ésdbbidiatarozatot hozta:

A Képviseb-testilet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szertieze Mikodési Szabalyzatat
ennek a hatarozatnak a mellékletében foglaltakrdzelfogadta.

A képviseb-testlet felkéri a polgarmestert é€s a jeidyhogy az abban foglaltak betartasarol
gondoskodjon.

Hataridb: folyamatos
Felebs: polgarmester, jeg§z

Aszo6d, 2014. marcius 20.

Sztan Istvan
polgarmester

Latta: dr. Béta Julianna
jegyz



ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETIESM UKODESI
SZABALYZATA

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal elnevezése, cimadatai €s jogallasa
1.8
(1) A Hivatal hivatalos elnevezéseAszodi Polgarmesteri Hivatal
(2) A Hivatal alapitasanak épbontja: 1990. (52/1990.(XI1.13.) OKT. hatarozataval

(3) A Hivatal alapitd okiratarol rendelkéhatalyos képviséttestileti dontés:
a) Asz6d Varos Onkormanyzat Képviédestiletének 47/2013.(111.28.)
hatarozata Aszéd Varos Polgarmesteri Hivatala @lagkiratanak elfogadasaral;
b) Aszod Varos Onkormanyzat Képviédestiletének 20/2014 . (1. 13. ) hatarozata
Aszod Varos Polgarmesteri Hivatala alapito okirakdh szama modositasarol;

(4) A Hivatal a Motv. 84. 8§ (1) bekezdés szerinti betis szerint: (6nalld) polgarmesteri
hivatal.

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

(6) A Hivataltelephelye:
2170 Aszdd, Kossuth ut 59.

(7) A Hivatal idegen nyelir elnevezései:
a) angol nyelven: Mayor's Office Aszdd;
b) német nyelven: Burgermeisteramt von Aszod;
c) francia nyelven: Mairie Aszdéd.

2.8

(1) A Hivatal kdltségvetési szerv, igiz allamhaztartasrézol62011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 7. 8 (1) bekezdése értelmédg szeméely.

(2) A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: az allamhazsstaszolo 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (3) bekezdéseaz allamhaztartasrol szo6lo
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIl. 3Kkgrm. rendelet ( tovabbiakban:
Avr. ) 8. § (1) bekezdés értelmében az Avr. 7. § lfgékezdéd) pontja szerinti
eléiranyzatokkal rendelkéz és gazdalkodasi tevékenységei ellatasat gaptasagi
szervezettel biztosito koltségvetésierv.

(3) Az Avr. 10. § (4) bekezdése értelmeben, munkamegsisegallapodas alapjan
ellatia az aldbbi, Aszod Varos Onkormanyzat Kepvisestilete altal iranyitott,
onalléan ntikddo koltségvetési szervek pénzigyi-gazdasagi feladatai



(4)

(5)

(6)

7)

(8)

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

b) Aranykapu Bolcéde (PIR: 651394);

c) Varosi Ovoda (PIR: 651338 );

d) Aszdd Varos Onkormanyzat Gyermekétkeztetési IntéyméPIR: 651404 );
e) Kistérségi Gondozasi Kozpont (PIR: 651361).

A Hivatal ellatja Aszdd és Tarsult Onkormanyzagocialis és Gyermekjoléti jogi
személyiség Tarsulasa (PIR: 824860) pénzigyi-gazdalkodasi, Ugyvitelieggyéb
feladatait.

A Hivatal a nemzetiségek jogairdl szOlo 2011. éuiXXIX. torvény és egyeb
jogszabalyok, tovabba egyutikbdési megallapodasok alapjan ellatja az Aszodi
Ruszin Onkormanyzat (PIR: 781558 ) adminisztsigéé Ugyviteli feladatait, a
nemzetiségi d6nkormanyzatok koltségvetése terver&sés veégrehajtasanak folyaman
ra haruld feladatokat, biztositja a nemzetiségiobményzatok rikodését biztositd
személyi és targyi feltételek megteremtését.

A Hivatal iranyité szerve: Aszod Varos Onkormanyzat(2170 Asz6d, Szabadsag tér
9. torzskonyvi azonositd szam (PIR: 730435). Aathlt az iranyito szerv szervei:

a) Aszod Varos Onkormanyzat Képvisebd-testiilete (2170 Aszdd, Szabadsag tér
9.);

b) Aszdd Varos Polgarmesterg2170 Aszdod, Szabadsag tér 9.);a Képuisestilet
dontéseinek megfelédn és a jogszabalyban meghatarozott sajat hataskorb
iranyitja.

A Hivatalt a Képvisal-testilet dontéseinek megfdleh és sajat 6nkormanyzati
jogkdrében golgarmesteriranyitja, amely jogkorében:

a) a jegyd javaslatainak figyelembe vételével meghatarozkavatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontéEdéseitésében és
végrehajtasaban,

b) a jegyd javaslatara ékerjesztést nyujt be a Képvisdiestiletnek a Hivatal
bely szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valaragyfélfogadasi
rendjének meghatarozaséra.

A Hivatal vezeije a varogegyzéje, aki vezeii jogkdrében:

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

d) gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervedésér

e) koordinalja és ellefrzi a Hivatal bel§ szervezeti egységeiben folyé munkat,

f) meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejétjamnditemét,

g) gondoskodik a Hivatal létszamanak feltoltéséra koztisztvisadi allomany
tovabbképzesét,

h) biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetéséh személyes adatok védelmét,

i) Jjavaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal balservezeti tagozédasara, a
Hivatal munkarendijére, az tgyfélfogadas rendjére,

)) kotelezettséget vallal a Hivatal tekintetében,

k) utalvdnyozza a Hivatal pénzforgalmat,



1)

a testlleti munka hatékonysaga érdekében eg§kifitik a bizottsdgok
elnokeivel, osztalyvezét illetve a Hivatal egészét érint kerdésekben
dsszaparatusi értekezletet tart.

(9) A Hivatalilletékességi, nikddési tertlete

a) AszO0d Varos kozigazgatasi terllete,
b) Jarasi székhely jegyz feladatok tekintetében a mindenkori jogszabalyi

eléirasok szerint érintett telepllések,

c) Tarsulasi megallapodas szerinti ellatasi tertletist telepllések kdzigazgatasi

terilete.
2. A Hivatal jelzészamai

3.8

(1) A Hivatal térzskonyvi azonositészarRéR: 391393

(2) A Hivatal adészamat5391391-2-13

(3) A Hivatal statisztikai szamjeld:5391391-8411-13

(4) Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105yi héhkormanyzatok, valamint
tébbceélu kistérsegi tarsulasok igazgatasi tevekayes

(5) Szakmai alaptevekenység(ek) kormanyzati funkcidsizenegjelolése:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
)
j)
k)

)

013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valdo gazdalkedis kapcsolatos
feladatok (nem szocidlis bérlakas)

106010 Lakodingatlan szocialis célu bérbeadasanéltetése

013350 Az o©nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkcalaskapcsolatos
feladatok (6nkormanyzati tulajdonu Uzlethelyiségéldak, mas ingatlanok
hasznositasa)

013360 Mas szerv részére végzett pénziugyi-gazdatkotzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

066010 Zoldterulet-kezelés

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatgdgalkotdé és altalanos
igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggweési, Onkormanyzati és europai parlamenti
képvisebvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcstdaédenységek

011140  Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkoraadol igazgatasi
tevékenysége

011220  Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az o©nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkcalaskapcsolatos
feladatok

013390 Egyéb kiegéssiszolgaltatas

m) 013210  Atfogo tervezési és statisztikai sztdddsok

n)

0)

042110 Me#gazdasag igazgatasa
042210 Erdgazdalkodas igazgatasa és tamogatasa



p) 042310 Vadgazdéalkodas igazgatasa és tamogatasa

q) 042350 Halaszat igazgatasa és tamogatasa

r) 044310 Epitésiigy igazgatasa

s) 064010 Kozvilagitas

t) 066020 Varos- és kozséggazdalkodasi egyéb szatigsdtk
u) 074012 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas

v) 041231 ROovid idtartamu kozfoglalkoztatas

w) 041233 Hosszabb éthrtamu kdzfoglalkoztatas

x) 013320 Koztemétfenntartds és - tikodtetés

4.8

(1) A Hivatal szamlavezétpénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

(2)

3)

(1)

(@)

A Hivatal pénzforgalmi (koltségvetési elszamolasamlgjanak elnevezése és
szamlaszama: AszoOdi Polgarmesteri Hivatal Pénziimigé&szamla — 12001008-
01336036-00100009

A Hivatal pénzforgalmi és egyéb szamléinak, hadzipgdnak, valutapénztaranak és
egyeb pénzkezélhelyeinek pénz- és értékkezelési tevekenység@ton szabalyzat
(polgarmesteri-jegyi egyittes utasitas) rendelkezik. A bankszamlavall6 v
rendelkezéshez a bejelentett teljes, vagy roviditgétv beli szerinti hasznalata,
valamint a bankszamla-szédésben megallapitott két képviseleti joggal feladit
szemely alairasa szikseéges.

5.8

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez,angkkor az altalanos forgalmi
adorol szold 2007. évi CXXVII. térvény (a tovabbimin: AFA tv.) 5. § (1) bekezdése
alapjan a Hivatal — az AFA tv. szerinti gazdaségvékenysége tekintetében,
figyelemmel annak 88. § (1) bekezdésében foglatékr— az altalanos forgalmi add
adoalanya.

A Hivatal mas gazdalkod6 szerv felett alapitéi,agdibnosi (tagsagi, részvenyesi)
jogokat nem gyakorol.
3. A hivatali bélyeg#k, a bélyegbhasznalat alapveé szabalyai

6.8

(1) A Hivatal mikodése soran — amennyiben jogszabaly (pl. kéieleebirt elektronikus

hatésagi Ugyintézés tekintetében) délegr nem rendelkezik — hivatalos iratain
szervezeti tagozédasanak és az ellatott feladatokreyfeled, kulon szabalyzatban
(polgarmesteri-jegyi egylttes utasitdsban) részletezettek szerintatailiv fejléces
iratot és hivatali bélyegdenyomatot hasznal.

(2) A Hivatal az_4. mellékletbemeghatarozott hivatali fejbélyegjzet €és korbélyediket

hasznalja.



(3) A hivatali bélyegadkrsl nyilvantartast kell vezetni, mely az (1) bekeZuEs
meghatarozott szabalyzat melléklete. A nyilvantatétalmazza
a) a bélyegé sorszamat;
b) a bélyegé lenyomatat;
c) a bélyega kiadasanak napjat;
d) a bélyegét hasznalb szervezeti egység nevet;
e) a bélyeg#t 6rzo, illetéleg a haszndlatra jogosult dolgozd nevét és atvigaetold
alairasat.

(4) Az ,Aszodi Polgarmesteri Hivatal” felirattal elldtp sorszamozott korbélyegjz
aktudlisan engedélyezett szamat az (1) bekezdéskghatarozott szabalyzatban, a
polgarmesternek és a jedymk a kiadmanyozas rendjérszolo szabalyzataban
(utasitdsaban) foglaltakra is figyelemmel kell megghozni.

(5) A bélyegdhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasgedlya gondoskodik.

Il. A HIVATAL BELS O SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Hivatal belss szervezeti egységei

7.8

1) A Hivatal bel$ szervezeti egységei az osztalyok. Az osztalyok gagmelyiséggel
nem rendelkeznek. Az osztélyokat az SZMSZ hozza.lét

2) Az osztalyokat osztalyvezik vezetik, akik az osztély rendeltetéssizexikodése altal
meghatarozott korben, kilon szabalyzatokban (dtssiban) foglaltak szerint a
Hivatal képvisebjeként jarnak el (Aht. 10. § (6) bekezdés).

3) Az osztédlyok osztalyvez&t a polgarmester egyetértésével a jégymevezi ki a
kbzszolgalati tisztvisékrol szold 2011. évi CXCIX. tdérvényben (a tovabbiakban
Kttv.) foglaltakra figyelemmel. Az osztalyvesetkinevezés a Kittv. 236. § (4)-(5)
bekezdésben meghatarozott, osztalywezstintnek (Kttv. 129. 8) megfelélvezebi
kinevezeés.

4) Az osztalyokon belll adott feladat ellatasara ostmk hozhatdak létre. A csoport
vezebje a jegyd vagy az adott osztaly osztalyveiet A csoportok jogi
személyiséggel nem rendelkeznek, hivatalos irataik@zarolag az adott osztaly
fejlécét és fejbélyediet hasznaljak.

5) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. Ankakorok jegyzékét az
osztalyvezeik készitik el és tartjdk karban, azt a jegyagyja jova.

6) Az Uugyintédk: a belé szervezeti egységek keretében: Ugyintézési, tdvabb
funkcionalis szervezési, kozfeladat-ellatasi, p@yglgazdalkodasi, adminisztrativ
munkakoroket ellaté koztisztvisdd. Az Ugyintédvel azonos jogalldsu az
anyakonyvvezét



7) Az osztédlyhoz nem tartozé hivatali feladatkor éldtra kinevezett koztisztvisél
feladatuktdl fuggen valamely tisztségvisekozvetlen alarendeltségéberiikiidnek.
A kozvetlen alarendeltség a jegymunkaltatoi jogokat nem érinti.

8) A munkakorok ellatasara vonatkoz&®iedsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyek elkészitésééert és naprakészségéért az ywezdbk felelések. Az
osztalyvezetk munkakori leirasanak elkészitéséért és naprak@ées a jegyx
felelés. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakéttlt dolgozo6 alairasaval
igazolja.

9) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirdsmeztalyonkénti tartalmi
0sszhangjanak biztositasarél az osztalywezevatali szinten a jegyezgondoskodik.

10)A Munkacsoportot a jegyeszikseég szerint adott feladabledszitésére, végrehajtasara
hozza létre.

11)Projektszervezet és projektféisl kiemelt onkorméanyzati projekt dilészitésére,
lebonyolitasara kialakitott, a projekt targya szekijel6lt, tobb szervezeti egység
koztisztvisebibol allé munkaszervezet. Vezeti a projektfékel A projektfelebs
feladata a projektszervezet vezetése, iranyitasa gsojekt adminisztracidja. A
projektszervezet létrehozasardl és tagjairdl, valara projektfelebs személyéil a
polgarmester és a jegyegyuttesen dont.

12)A Munkavéllalok a hivatal rikodésének nem koztisztviselbesorolashoz kotott
feladatait latjak el.

13)A belss szervezeti egységek kozétti koordinacio és munkmseas rendjét a
polgarmester és a jedgybels szabalyzatban hatarozza meg.

14)A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:
a) A Polgarmester gyakorolja a jedyiekintetében a munkaltatoi jogokat.

b) A jegyz gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisgeki,
ugykezebi és fizikai alkalmazottai felett. A polgarmestegyetértési jogot
gyakorol az altala meghatarozott korben: a kozatisebi korbe tartozok
kinevezése, vezéitmegbizasa, a veZ@tmegbizas visszavonasa, felmentése és

jutalmazasa esetén. Jovahagyja a jégyatal megallapitott személyi
illetményt.

8.8

(1) A Hivatal az ellatand¢ feladatokhoz kapcsoléddalail osztalyokra tagozodik:
a) Aszodi Polgarmesteri Hivatdegy#i Osztaly (a tovabbiakban: Jeg§zOsztaly);
b) Aszddi Polgarmesteri  HivatalPénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly (a
tovabbiakban: Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly);
c) Aszodi Polgarmesteri HivataMarosizemeltetési és Niszaki Osztaly (a
tovabbiakban: Varostizemeltetési égdelaki Osztaly );

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott osztalyok a fe@#pzvetlen alarendeltségében
miikddnek.



(3) A Hivatal bel$ ellervrzési feladatait az dnkormanyzat killszemély vagy szervezet
kulén megallapodas alapjan toréébhevonasaval latja el (polgéri jogi megallapodas
keretében foglalkoztatott bélsellersr). A bels ellerdrzést végé személy vagy
szervezet tevékenységét a Kéepuigelstilet altal jovahagyott éves helsllersrzési
terv alapjan, a jegymek a Jegy@w Osztalyon keresztll a bélsellersr részére
eljuttatott rendelkezései szerint végzi. A Betdlerdr jelentéseit kdzvetlendl a jegyz
részére kuldi meg.

(4) A Hivatal valamennyi szervezeti egysége és dolgoZdjteles a betls ellerdri
feladatok ellatasaval megbizott személy vagy szetvészervezet képvisgének,
kijelolt belss ellerrének) munkajat kozreiktdoen, a jogszabalybandégitak szerint
segiteni.

(5) A Hivatal szervezeti abrajat az 1. mellékimttalmazza.

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

(7) Az Avr. 9. § (1) bekezdésében és 11. § (2) bekeéids és 13. § (1) bekezdés e)
pontjdban foglaltakra tekintettel a Hivatal gazdmsézervezete a Pénzigyi és
Gazdalkodasi Osztaly; a Hivatal gazdasagi geeta Pénzlgyi és Gazdalkodasi
Osztaly osztalyvezéje.

2. A Hivatal belsh szervezeti egységeinek feladatai

9.8

(1) A Hivatal feladatait és hataskorét a jogszabalyoKepviseb-testilet, a polgarmester
€s a jegyé hatarozza meg.

(2) A Hivatal altalanos feladataikulondsen:

a) Ellatia a Képvisdi-testiilet és bizottsagai, valamint a ruszin neraggti
onkormanyzat rikoédésével, a polgarmester és a |égyevékenysegevel
kapcsolatos, valamint a jogszabalyok kdzvetlenatgllmazasa alapjan részikre
meghatarozott feladatokat.

b) El6késziti a Képviséttestilet abterjesztéseit és a rendelet-tervezeteket,
gondoskodik azok végrehajtasarol, efler@séél.

c) Nyilvantartja a Képvisétestilet dontéseit.

d) Segiti az 6nkormanyzati képvigsklmunkajat.

e) Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarél deményik megismerésir

f) Gondoskodik a kézérdéknformaciokhoz valé hozzaférésér

g) Egyuttmikodik a civil szervezetekkel, az érdekképviselets damarai
szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kozszolgsiteégé szervezetekkel.

h) Végrehajtja az dnkormanyzat és szervei altal kanh&gallapodasokat.

i) Biztositja feladatai torvényes és szakézdlatasat.

j) Vezeti a kotele& nyilvantartasokat, abbdl adatot szolgaltat.

(3) A Hivatal ezen tulmehrészletes feladatait a munkakari leirasok tartalrak, melyek
a jelen Szervezeti ésiModési szabalyzat mellékletét képezik.

10. §



A Jegy®di Osztaly feladataikiléntsen a kdvetkéek:
(1) Altalanos és énkormanyzati feladatakilondsen a kovetkéek:

a) a Hivatal iktatasi, iratkezelési és irattarazatadatainak ellatasa, amennyiben az
adott feladat — kulon szabalyzatban (jeflyatasitasban) meghatarozottak szerint
nem tartozik kilon szervezeti egységhez; igy kisénda napi beérkézposta
bontasaval kapcsolatos feladatok, a bedrkéz kime® postaval kapcsolatos
iktatasi feladatok, az elektronikus iktatasi reralsziikbdtetése, a kézi irattar és
az Irattar kezelése, az irattari anyag hatdmh tortéd selejtezése, a sziikséges
anyagok levéltar részére torééatadasa, informacié-szolgaltatas az tgyintézesi
hataridbn tali Ggyekol, hatésagi statisztika @észitése, bélyeghasznalat
szabalyainak megtartatasa, bélydgzelejtezése, potlasa, a postazas és a hivatali
kézbesitk iranyitasa;

b) a Hivatal informatikai feladatainak ellatasa, igyldn6sen a szamitastechnikai
feladatok, hardverek és szoftverek Uzembe helyezélstleg telepitése, a
hivatalban Gzembe helyezett szamitdégépek és egy@lformatikai,
inffokommunikacios eszkdzOk feligyelete, Uzemeltstéskilsy szerv
kozremikddéséet nem igényl karbantartasok-javitasok elvégzése, élteések;
adatarchivalas, adatmentés; tajékoztaték, dokuroidkta készitése és az
allomannyal tortéh ismertetése; a kulon informatikai szabalyzatbagyi
utasitasban) éirtak ellerbrzése és megtartatasa,;

c) az dnkormanyzatnal (telepulésizemeltetés) és amridyzat intézmeényeinél
foglalkoztatott kdzfoglalkoztatottakhoz kacsolédéljagsok, bejelentések,
adatszolgaltatasok az allami szervek felé; egyiktdés a kozfoglalkoztatasban
részt vev dnkormanyzati intézményekkel;

d) az oOnkormanyzat fenntartasaban olékoltségvetési szervek esetében az
intézményiranyitoi feladatok ellatasa;

e) az oOnkormanyzat fenntartasabaniukdds koltségvetési szervek  szakmai
munkdjanak segitése, sziikség szerint mas szenapetéggel egyuttikddve;
szakmai vizsgalatok, ellérzések lefolytatasa;

f) a képvisai-testilet, a polgarmester és a jagynunkaltatdi jogkorébe tartozo
valamennyi dolgozé vonatkozasaban a munkaltatéiologgyakorlasaval
kapcsolatos dontésekékEszitése és végrehajtasa; az dnkormanyzat ésasaHiv
humanesforras-gazdalkodasaval kapcsolatos, dlieg, személytigyi feladatok
ellatasa; a személyi anyagok kezelése; a koztsstivjogviszonnyal kapcsolatos
koteled adatszolgaltatas feladatainak ellatasa;

g) az 6nkormanyzati képvisid, a bizottsdgi tagok, a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett koztisztvis6k és mas személyek vagyonnyilatkozat-tételével
Osszefug§ feladatok ellatasa;

h) a megyei dijak, a helyi cimek és dijak, tovabba addggrmesteri és egyéb
onkormanyzati elismerések adomanyozasaval kaposolatadatok ellatasa és a
nyilvantartasok vezetése;

i) a hivatali esélyegyeéségi feladatok ellatasa, tovdbba kozikidés a varosi
(6nkormanyzati) szititesélyegyemrdségi feladatok ellatasaban;

) terileti ellatasi kotelezettséggelikddé haziorvosi szolgélat finanszirozasahoz az
érintett korzet lakossagszamanak igazolasa, fotasakpellatasi korzet
lakossagszamanak; Ugyeleti szolgédltatas finans®awz a jogszabalyban
eléirtak igazolasa az OEP szamara; gondoskodas &@s4iid-vizsgalat



elvégzésével kapcsolatos Ugyviteli és technikai adalok ellatdsanak
megszervezésér
(2)

a) a kepviseb-testilet, valamint a képvisetestilet bizottsagainak uléseivel,
miikddésével kapcsolatos szervezeési feladatok eltatasa

b) az 6nkormanyzati rendeletelkészitése, kihirdetése, kozzététele;

Cc) a nemzetiségi ©Onkormanyzat képwviststilete Uléseivel, thkodésével
kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa;

d) a képvised-testilet, a bizottsdgok, a nemzetiségi Onkorményapvised-
testilete, az 6nkormanyzati tarsulas déntéshozwveizelé keriib eldterjesztések
torvényességi elldémzése;

e) az orszagoilési képvisabk valasztasaval, helyi dnkormanyzati képugeks
polgarmesterek valasztasaval, az Eurépai Parlameat, nemzetiségi
onkormanyzatok tagjainak valasztasaval, népszasakzasepi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa;

f) ajegyd munkajanak kdzvetlen segitése;

g) munkaértekezletek szervezésével, jéfinyvezésével kapcsolatos feladatok,
amennyiben azok targyuknal fogva nem tartoznak measrvezeti egység
feladatkorébe;

h) belss szabalyzatok (utasitdsok), szabalyozok elkészitésgikség szerinti
aktualizalasa;

i) kapcsolattartas a bélellensrzést vegé kilss szervezettel,

j) torvényességi ellémzés a Hivatalban és az Onkormanyzati fenntartdsu
intézmeényeknél;

K) az 6nkormanyzat altal alapitott, illetve részvéatelénikods kdzalapitvanyokkal
kapcsolatos feladatok, valamint civil-, és ifjuségfervezetekkel kapcsolatos
feladatok, amennyiben azok nem tartoznak mas szetivegység feladatkorébe;

) Aszod Varos Onkormanyzat részvételével iRbds oOnkormanyzati tarsulas
dontéseinek ékészitéséhez szikséges informaciok beszerzésezteggek
lefolytatasa és a veégrehajtadsahoz szikséges ick&zéle megtétele, a tarsulas
mikodésébl Aszod Varos Onkormanyzatot édnfeladatok ellatasa, a tarsulas
egyéb adminisztrativ teebidek ellatasa;

m)az ©Onkormanyzati fenntartdst intézményekikauési engedélyezésével
kapcsolatos ugyintézés az 6nkormanyzat nevében;

n) az egészsegugyi alapellatasbaifkius egészségugyi szolgaltatdkkal kapcsolatos
dontések élkészitése, végrehajtasa, a szolgaltatGkddéesének figyelemmel
kisérése;

0) kozremikodés az egészsegfejlesztéssel kapcsolatos, sgasagyermekvedelmi
feladatok ellatasaban, tervek és programok szesegeékapcsolatosan;

p) Aszod varosara utald és a hozza kapcsolodo mepdssie AszOs Varos
jelképeinek hasznalataval 6sszeféidgigyintézés;

(3) Szocidlis igazgatasi feladatakiilondsen a kovetkéek:

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jotg@guimegallapitdsa iranti
kérelmek elbiralasa;

b) kiegészib gyermekvédelmi tdmogatasra valé jogosultsag magjédisa iranti
kérelmek elbiralasa;

c) 6vodaztatasi tdmogatasra valdé jogosultsag megtdkpi irdnti  kérelmek
elbiralasa;



d) aktiv kortak ellatasara valo jogosultsag megalegitiranti kérelmek elbiralasa;

e) lakasfenntartasi tamogatasra valé jogosultsag daggtdsa iranti kérelmek
elbiralasa;

f) dnkormanyzati rendeletben meghatarozott szocidlitasra vald jogosultsag
megéallapitasa iranti kérelmek elbiralasa;

g) sajat igyben vagy megkeresésre kornyezettanulneésnitiése;

h) kdzremikddés a jarasi hivatal gyamhivatalanak végrehagiigiasaiban;

i) a csaladtdmogatasi ellatasok igénylésére szolgamainyomtatvanyok, tovabba
az ellatasokrol szol6 tdjékoztatd hozzaféshéttétele;

j) torvény alapjan az elhunyt eltemettetésére kotdlegeemeély felszoélitasa e
kotelezettsége teljesitésére, ennek eredménytgensesetén az elhunyt
kozkoltségen tortéh eltemettetése; eljaras befogadott, vagy emberkedetem
aldozatava valt harmadik orszagbeli éllampolgar yaegszagi eltemetésének
Ugyében;

K) jogszabalyban éirt nyilvantartdsok vezetése.

(4) lgazgatasi feladataikiilondsen a kdvetkéek:

a) anyakonyvi Ugyek Ugyintézése jedyz és anyakonyvvezéit feladat- és
hataskorben;

b) &llampolgérsagi igyekben eskitétel és eskitételmtsolatos adminisztracio;

c) hagyatéki Ugyintézes;

d) birtokvédelmi lgyintézés;

e) talalt targyakkal kapcsolatos Ugyintézés;

f) telepengedélyezés, telep létesitésének bejelemiéd@apcsolatos Ugyintézés,
ellendrzés;

g) jegyzi hataskorbe tartoz6 fogyasztovédelmi tigyek;

h) zenés, tancos rendezvények engedélyezésesreiemn

i) szallashely-szolgaltatasi tevékenységhez kapcsol@déeskedelmi hatésagi,
valamint szolgaltatas-feligyeleti hatésagi felalatellatasa, nyilvantartasok
vezetése;

j) hatésagi bizonyitvanyok kiadasa (altalanos hatésagonyitvany, 3,5 tonna
0ssztomeget meghaladd gépjauwek telephelyen torténtarolasanak igazolasa,
stb.), amennyiben targyanal fogva nem tartozik mutka feladatkdrébe;

k) jegyzdi hataskorbe, valamint énkormanyzati hatésagi Udykdartozé allat- és
noveény-egészsegugyi, allat- es novényveédelmi,  ogezdasagi,
hulladékgazdalkodasi kozigazgatasi hatésagi  uUgyek  Ugyintézése;
meéhallomanyok tartasi helyének, illetve vandorédanak nyilvantartasba
vételével kapcsolatos feladatok ellatasa;

) kozremikddeés a koteldzebdsszeirasban, ebnyilvantartas vezetése;

m) jegyzdi hataskorbe, valamint dnkormanyzati hatésagi Udykdtartozd zaj- és
rezgésveédelmi, tovabba egyeb kornyezetvédelmi kdgagtasi hatdsagi tugyek
intézése;

n) helyi jelentsédi védett természeti terllet esetéibzetes vizsgalati, kornyezet
hatdsvizsgalati, és egységes kornyezethasznélagedétyezési eljarasban,
epitésigyi engedélyezési eljarasokban, &dfd mas célu hasznositasanak
engedélyezésében, utlgyi hatdsagi eljarasokbamatieagként jar el;

0) természetvédelmi hatosagkent jar el;

a



p) Utépitési érdekeltségi hozzajarulas medfizettedéséanyuld onkormanyzati
hatosagi Ugyek intézése, tarsulasos uton tértéapitéssel kapcsolatos jegyz
feladatok ellatasa;

q) termofoldek eértékesitésével és haszonbérletével kapgosol&ifliggesztések
Ugyintézése,;

r) altalanos hirdetmények kifliggesztésének Ugyintéagseigazati jogszabalyok
szerint;

s) a polgar nyilvantartasban szer@m@datairol valo tajékoztatas irantrjesztett
kérelmének atvétele és a kdzponti szervnek toértéregkildése; a polgar
adatainak szolgaltatasat korlatozé vagy tilto rdaata, illebleg ennek
visszavonasa atvétele és a nyilvantartason vakzétese;

t) lakcim, mozgoszallas, tartézkodasi hely vagy anmegvaltozasara vonatkozé
bejelentés fogadasa; a bejelentett lakcim valbdisdlg elledrzése, lakcim
ervéenytelenségének megallapitasa, nyilvantartasaetése, adatszolgaltatas az
SZL-dl;

u) cimnyilvantartassal kapcsolatos egyeb jégjeladat- €s hataskorok teljesitése;

v) kozterilet-felhasznalashoz tulajdonosi hozzajarkiddasa;

w) az illetéktbrvény alapjan az ado-és ertékbizonyiyvéallitasa,

x) a tarsashaz szerveiikbdésének — jegyz hataskdrébe utalt — torvényességi
felligyeletével dsszefligdeladatok.

(5) Kozbiztonsagi feladataitdbbek kdzott:

a) a honvédelmi igazgatési tertletén:

aa) kozremikodés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos,zgdgdyban
meghatarozott feladatok végzésében, iranyitas&ioandinalasaban;

ab) a Hivatal és az alapellatas biztositdsabantvedgéz nélkilozhetetlen
hadkoételesek meghagyasi névjegyzéekének évenkeamigitasa;

b) katasztréfavédelmi felkésziilésbrskzakban:

ba) részvétel a telepuilési veszély-elharitasi teeleészitésében;

bb) a polgarmester dontésének megéelel részvétel a katasztroéfavédelmi
felkészitéseken;

bc) kozrenikddés a lakossag felkészitésével és tajékoztatakdpasolatos
feladatokban;

bd) a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatosyi fsaljatossagokrél és a
tanUsitand6 magatartasi szabalyokrdl tdrtepékoztatasanak figyelemmel
kisérése;

be) kdzrenikodés a lakossagi riasztd, riaszto-tajékoztatd @ék
mikodoképességének és karbantartottsaganakéeiésében;

bf) a polgari védelmi kotelezettségen alapuld télkiég polgari véedelmi
szervezet létrehozdsa és megalakitasa soran szgkwwslataival a
polgarmester dontéseinek segitése;

bg) részvétel a polgari védelmi kotelezettség &Hft allampolgarok polgéri
védelmi szervezetbe tori@meosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és
gyakorlatainak élkészitésében és lebonyolitadsaban;

bh) a polgarmester rendszeres t4jékoztatasa a skllés idszakaban
végrehajtott feladatokrol,

bi) kapcsolattartas a hivatasos katasztrofavédedmrvekkel, valamint a
katasztrofak elleni védekezésben kozikdds mas szervekkel és
szervezetekkel,



c) a katasztrofak elleni védekezégsdakaban:

ca) a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmigiseinek ékészitése
a lakossag és a létfenntartashoz szikséges angagk jvédelme
erdekeében;

cb) kapcsolattartds a védekezést iranyitd és akeadsben kozretkodo
szervekkel;

cc) a polgari védelmi kotelezettség alatt all6 rafpmlgarok polgéari védelmi
szolgalatra koteléz hatarozatanak és a telepllési polgari védelmi
szervezetek alkalmazasanak elrendelésével kapasolafeladatok
elokészitése;

cd) részvétel a Kkitelepités, kimenekités, befogad#s visszatelepités
feladataiban.

d) a helyredllitas iélszakaban:

da) kodzrenikddeés a vis maior eljarasban;

db) részvétel a karok felmérésében és a polgarmesédyredllitassal
kapcsolatos déntéseinek szakmékékzitése;

dc) a helyreallitasi és Ujjaépitési munkalatok belgnek folyamatos
figyelemmel kisérése;

dd) kozrentikddés a telepllésre érkez segélyszallitmanyokkal és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban;

de) kdzrenikddés a helyreallitasi és Ujjaépitési tevékenysétiekirzésében;

e) a helyi védelmi bizottsag elndoke altal iranyitasitasitasi jogkorében a
polgarmester részére adott feladatok végrehajtasazrenmikodés ezek
végrehajtasaban;

f) kapcsolattartas és kozrékddés Baja varos kozbiztonsagaval kapcsolatos
Ugyekben (renéti szervek, polgdr egyesulet, stb.), polgarmesteri megbizas
alapjan kozbiztonsagi forumokon az 6nkormanyzavisgtete;

g) az ebirt nyilvantartasok vezetése.

11. 8
A Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly feladat&iilondsen a kdvetkéek:
(1) Pénzugyi gazdalkodasi feladatakulonosen a kovetkéek

a) operativ gazdalkodassal kapcsolatos feladatolasHat

b) a kbltségvetési sz616 torvény altal megallapitott feladatok,

c) az 6nkormanyzati koltségvetés tervezése €s veghshaj

d) koltségvetési ellefrzes;

e) kdzgazdasagi elemzések készitése;

f) valamennyi, az Onkormanyzatot vagy a Hivatalt nlegil kovetelés
nyilvantartasa, behajtasukra iranyuld intézkedésegtétele, vagy amennyiben a
behajtds mas szervezeti egység vagy szerv feladhikdartozik, a behajtasok
nyomon kovetése, kozrdikodés a behajtast végzszervvel, szervezeti
egyseggel;

g) az 6nkormanyzati fenntartasu, énalléatkddd koltségvetési szervek pénzigyi-
gazdasagi feladatainak ellatdsa, a munkamegosutigillapodasokban foglaltak
szerint;

h) az 6nkormanyzati fenntartdsu édikdtetés koltségvetési szervek, ilideg a
Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont o©Onkormanyzatal mikddtetett



(2)

j)
k)

szervezeti egységeinekikodtetésehez kapcsol6do pénziigyi-gazdasagi, valamin
a Varosuzemeltetési és tlskzaki Osztaly feladatkorébe nem tartozd egyéb
intézménygazdéalkodasi feladatok ellatasa;

az Aszod Varos részvetelévelik®ds, tarsulasi megallapodas szerint  jogi
személyiséf onkormanyzati tarsulas pénzigyi-gazdasagi felattallatasa;

az asz6di nemzetiségi 6nkormanyzat pénzugyi-gagdbdadatainak ellatasa,

az onkorményzat, a képvisetestilet és szervei altal nydjtott valamennyi
tamogatassal kapcsolatos dontéseszites, a tamogatéi dontések végrehajtasa,
ellerdrzés, a tdmogatasokkal valé elszamolasok &lEse, az ellgirzésben
tortéerd kozremikodeés, alkészit és vegrehajtd munka, kivéve, ha az mas
szervezeti egység feladatkdrébe tartozik;

az Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter vezetdae ©Onkormanyzat
tulajdondban |é&¥ ingatlanvagyonrdl a jogszabalybanéidl ingatlanvagyon-
kataszter és kataszteri napld felfektetése és nuyas vezetése — az OSAP
alapjdn adatszolgéltatds a katasatera KSH, valamint térvényben vagy
kormanyrendeletben felhatalmazott allami szervéesz

m)jogszabalyban meghatérozott nyilvantartasok veeetés statisztikai

adatszolgaltatas;

n) kapcsolattartds az énkormanyzati kbnyvvizsgaléval;
0) jegyzsi hataskorbe tartozo ipari és kereskedelmi Ugydgsdfizletek rikodési

engedélyezése, bejelentése, mozgobbolt Gtjan folytlereskedelmi tevékenység,
a csomagkuldl kereskedelem, kozterileti kdzvetlen értékesitéstggnoki,
csomagkuld kereskedelem, az automatabodl toétéértékesités, valamint az
Uzleten kivuli kereskedelem kereskedelmi tevékemykéreskedelmi hatosagi
Ugyintézése, elldmzés, stb.), kereskedelmi hatésagként és szolgsltat
feligyeletét ellatd hatdésagként tordérljaras tzletben, bevasarlokézpontban,
vasaron vagy piacon (helyi termiepiacon) folytatott kereskedelmi tevékenység,
koztertleti, illetve kodzvetlen értékesités esetébagilvantartas, ellefrzes;
vasarlok kdnyvenek hitelesitése];

p) a szervezett in6zés, valamint az azzal 6sszeffigggyes jelenségek elleni

fellépés szabalyairdl és az ehhez kapcsol6do tmédositasokrol szolo 1999.
evi LXXV. térvényben meghatarozott jedyzfeladatkorok teljesitése (Uzlet
ideiglenes bezarasaikbdési engedély visszavonasa);

q) kozremikédés a sportrol szolo torvényben és a vonatkozkordmanyzati

y

rendeletekben meghatarozott feladatok elldtdsalbé@inos tekintettel a k)
pontban foglaltakra;
kozremikdodés a  koziivelddésre, a  kozdiyjteményekre  vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasakaldonos tekintettel a k)
pontban foglaltakra.

Adolgyi feladatai a jegy®d, mint el$foki dnkormanyzati adéhatésag feladatainak
ellatasahoz kapcsolddnak, ezen bellul kilondsetaitigzik:

a) a helyi adok bevallas alapjan toréekivetése, kiszabasa, beszedése, utdlagos

adomegallapitas, helyi adok megfizetésének éigrse, nyilvantartas vezetése;

b) a belféldi gépjarmivek addjanak megallapitasa, kivetése, beszeddésejrets és

c)

nyilvantartas;
az adok maodjara behajtandd koztartozasok beszdudsajiasa;



d) a helyi vizgazdalkodasi hat6séagi jogkorbe tartozzeneyvizelhelyezéshez
kapcsolodo talajterhelési dij beszedése, a digiszekotelezettség elléreése,
nyilvantartas;

e) a terndfold bérbeadasabol szarmazé jovedelem utani — yzdegnint el$foku
onkormanyzati adéhatdsag altal beszedett — szepglilelemadd beszedése, az
adofizetési kotelezettség eltenése, nyilvantartas;

f) az a)-b) pontokban meghatarozott addk tekintetélémn, erre vonatkozo
képviseb-testileti dontés alapjan az addtartozassal reedelddzok térvényben
meghatérozott adatainak kozzététele, a kozzétdith jogszabdly szerinti
aktualizalasa

g) a helyi adokrél szo6l6 torvényben 6ét adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségek teljesitése, az Onkormanyzat hostehonlapjan tortéh
kozzétételi kotelezettség kdzvetlen teljesitése.

12. 8

(1) A Varosuzemeltetési és Nszaki Osztaly feladataikdzé tartozik tobbek kdzott az
onkormanyzati vagyon kezelése, nyilvantartasa, nasiasa, amennyiben az nem
tartozik mas szervezet vagy hivatali szervezetiségyfeladatkdrébe, ezen belll
kulondsen:

a) Oonkormanyzati tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatognyilatkozatok, tulajdonosi
hozzajarulasok ékészitése;

b) idegen ingatlanon fennallo, az O©nkormanyzatot ne§il jogokkal és
kotelezettsegekkel kapcsolatos nyilatkozatdkészitése;

c) Asz6d Véaros Onkormanyzat tulajdonaban élélakasok és nem lakascéll
helyiségek bérbeadasaval, egyéb ingatlanokkal kégdos bérleti, hasznalati,
hasznositasra, elidegenitésre vagy tulajdonszerzésmyuldé jogviszonnyal
kapcsolatos dontésreskeszity feladatok, amennyiben azok nem tartoznak mas
szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladébd)

d) a Hivatal és az dnkormanyzat altal fenntartotikautetett intézmények technikai,

targyi,

mikodési feltételeinek, Uzemeltetésének biztositdsakapcsolatos

feladatok ellatasa, ezen belll:

da)

db)

a technikai személyzet (takaritok, fizikai munkasib.) — munkaltatoi
jogkoroket nem jeledt — iranyitdsaval és vezetésével kapcsolatos
feladatok ellatdsa, a Hivatal Uzemeltetésével laptss feladatok
végrehajtasa;

tiz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok: erswian kilé
kozremikodovel ellatjia a Hivatal {iz- és munkavédelmi felédi
tevékenységét, gondoskodik dizt és munkavédelmi jogszabdlyok,
eléirasok és szabvanyoknak a Hivatalban (tovabbiakb@adkodési
terlleten) tortéh érvéenyesitésél, vizsgélja a iz- és munkavédelmi
eléirasok eérvényesulését, intézkedést kezdeményez aamydssagok
megszintetésére, szilkség szerint a mulasztégséaire vonaséra, feltarja
a balesetforrasokat, veszélyforrasokat és javdslatesz azok
megszintetéseére, kozrékddik a munkakori leirasok tz- és
munkavédelmi feladatainak meghatarozasaban; kdiki@dik a Hivatal
terlletén végzett épitési, atalakitasi beruhazdsok és munkavédelmi
részeinek egyeztetésében, valamint egyiiktidik az énkormanyzat altal
megbizott kiil§ szakérdvel;



e) a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont onkormanyaltal ntikddtetett
szervezeti egysegei tekintetében ékidtetésbl eredd 6nkormanyzati feladatok
ellatasa, a technikai dolgozok iranyitasa, ameranydw adott feladat nem tartozik
mas szervezeti egység vagy az adott intézménydelad hataskorébe;

(2) A Varosuzemeltetési ésilgzaki Osztalyfeladataikdzeé tartoznak az (1) bekezdésben
foglaltakon felll a gazdasagstratégiai, tervezésifejlesztési feladatok, ezen belll
kulondsen: fejlesztési koncepciok koordinacidjkiéelgozasa;

a) Eurépai Unids, egyéb nemzetkdzi és hazai fejleszi@sasok bevonasaval
megvalosulo rekonstrukciés feladatok és beruhazdshyjamatos figyelemmel
kisérése és szaks#ighataridben tortéd lebonyolitasa;

b) palyazatfigyelés, ékészités és lebonyolitas, elszamolasok készitesah&zas
szervezes eés koordinacio;

c) onkormanyzati  projektekben  kidls projektmenedzsment  szolgaltatas
igénybevétele esetén a projektben valo ko#fgidés, kapcsolattartds a kdils
projektmenedzsment szervezettel;

d) az 6nkorményzat, az dnkorményzati fenntartdsu ékodietés intézmények
feladatainhoz, tevékenységéhez kapcsolodo fejlasztédujitasi feladatok
koordinalasa;

e) az onkormanyzat beszerzéseivel kapcsolatos felad@iparasok lefolytatasa,
dokumentalasa, nyilvantartdsok niexgse) elldtdsa, amennyiben azok nem
tartoznak mas szervezet vagy hivatali szervezeyséyy feladatkorébe, illetve
kozbeszerzési szakért bevonasa esetén kozrékddés az eljaras
lebonyolitasaban.

(3) A Varosuzemeltetési és tigzaki Osztaly feladatai kbzé tartozik mindazon
varoslzemeltetési feladatok ellatasa, amennyiberenrtartozik mas szervezet vagy
hivatali szervezeti egység feladatkorébe, ezerl kalGnosen:

a) tervezéshez kozterulet hasznalatra vonatkozo kyitat kiadasa;

b) kdzvilagitas Uzemeltetésével és/tiésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

c) parkfenntartés, zold terilet kezelés;

d) egyéb energia-felhasznalasok feligyelete, enempadrzések ékeszitése;

e) jardaépitési programhoz tartozo6 feladatok ellatasa;

f) kozutkezebi hozzajarulasok kiadasa; behajtasi engedélyelakiad

g) jegyzsi hataskorbe tartozo kdzlekedési (kilondsen: kapaihék, Gtcsatlakozasok
létesitése, atalakitasa, megszintetése) és viz(lgibnosen: fart kutak)
kozigazgatasi hatdésagi feladatok ellatasa;

e) kozremikobdés a telepuléstiizemeltetéssel kapcsolatos vatgménkormanyzati
feladat ellatasaban;

f) az dnkormanyzati kozfoglalkoztatas koordinalasa.

(4) Az epitésugyi hatosagi a jarasszekhely telepulési onkormanyzat jégrrek
hataskorbe tartozo éloku épitésigyi hatdésagi feladatokat ellaté altagaépitésiigyi
hatosag az épitmeények, épitési tevékenysegek éeddien,ennek sorarfeladatai
kulondsen a kovetkéek:

a) épitésugyi hatésagi
aa) épitési engedélyezési,
ab) 6sszevont engedélyezési,
ac) fennmaradasi engedélyezési,
ad) hasznalatbavételi engedélyezési,



ae) bontasi engedélyezési,
af) engedély hatadlyanak meghosszabbitasa irangidéhgezési,
ag) jogutodlas tudomasulvételi,
ah) hasznalatbavétel tudomasulvételi,
ai) az orszagos épitési kovetelméngekhalo eltérés engedélyezési,
aj) hatdsagi bizonyitvany kiallitasa iranti,
ak) kotelezési,
al) végrehajtasi,
am) szakhatosagi, valamint
an) veszélyhelyzet esetén szikségessé valo épliékenység
tudomasulvételi
eljarasokat folytat le;
b) jogszabalyban meghatarozott esetben és médon i@pjtdmtosagi szolgaltatast
nyujt;
c) kérelemre éizetes szakhat6sagi allasfoglalast ad;
d) vezeti az dlirt nyilvantartasokat, megteszi a sziikséges adgtratasokat;
e) szakmai véleményével seqiti a telepillésrendezégkde8k elfogadasara,
modositasara iranyulo eljarasokat;
f)  a jogszabalyi éirasokon felll, koz0s szemlék tartasaval is egyiktidik a
Godolbi Jarasi Hivatal Epitésiigyi Hivatalaval.

13. 8

(1) Az osztalyvezdik jogallasa ésdbb feladatai:
Az osztalyokat az osztalyvedkt vezetik. Az osztalyok mellérendeltségi viszonyban
allnak egymassal.

(2) Az osztalyvezdik fobb kotelezettségei €s jogai:

a) Felel a vezetése alatt allé szervezeti egység njta annak szaksZerés
torvényes mkodéséért.

b) Gondoskodik a szervezeti egység munkajanak megszesgfl, a feladatkérbe
tartozé dontések ékészitéséért, a dontések hatéloein és j6 miiségben tortéh
végrehajtasardl, e korben a szervezeti egység mamski elledrzi és
beszamoltatja.

c) Gondoskodik a szervezeti egység feladat- és haigskyzékének vezetésdr a
munkakori leirasok elkészitég€es naprakész allapotban tartdsarol.

d) Gyakorolja a polgarmester és a jegyzaltal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot.

e) Meghivas esetén részt vesz a Képvidestilet és bizottsagai tlésein.

f) Segqiti a bizottsagok munk@jat.

g) Kapcsolatot tart a szervezeti egység feladataidsiéd segdt kiilsé szervezetekkel.

h) Gyakorolja — atruhdzott jogkdérben — a szervezegség koztisztviséi, tgyviteli
és fizikai alkalmazottai tekintetében a je§ytal atruhazott munkaltatéi jogokat.

i) Koteles a szervezeti egység munkgjat, valamintné&zmények tevékenységét
erintben naprakész informaciokkal rendelkezni, a gazaikp tevékenységet
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségMiset tdjékoztatni, szikség
szerint beszamoilni.

j) Gondoskodik a Hivatalon beliili folyamatos egyiitkiddés, a tajékoztatas és
informacioaramlas biztositasarol.

k) Felebs a feladatkdrébe tartozé korben a takarékos gazdidért.



l) Minden olyan témaban, amely a Hivatal, vagy a st egység tevékenységét
erinti javaslattételi joggal rendelkezik.

(3) A Hivatal dolgozdi kotelesek:

a) A kozlugyeket torvényesen, partatlanul, korzerszakmai ismeretek
alkalmazasaval intézni.

b) Torekedni a hatékony, gyors és ugyfélbarat lgyésez

c) Az ugyfelekkel udvariasan és ségiészen foglalkozni.

d) A Képviseb-testilet rendeletei, valamint a bglstasitasok szerinti eljarasokat
betartani.

e) A jogszefi utasitasokat végrehajtani, felhivni a figyelmetndan olyan
jelenségre, amely a kdzérdeket vagy az allampokgémbekeit sérti.

f) A szakterlletét éridt szakmai ismereteket elsajatitani, azt ©nképzéssel
gyarapitani, a kotelézképzéseken részt venni és a szikséges vizsgékanile

g) Az dnkorményzat és a Hivatal érdekeit képviselnimankavégzés soran azt
ervenyre juttatni.

h) Az 6nkormanyzati tulajdont védeni.

i) A munkafegyelmet betartani, a munkavégzés soranitegikods magatartast
tanusitani.

j) Az allami és szolgalati titkok védelmére vonatkgagszabalyokat betartani.

(4) A Hivatal dolgozdinak jogai:

a) Megkapni a munkavégzéssel kapcsolatos tajékoztatast

b) A munkavédelmi szabalyoknak megfélemunkahely és munkaeszkozokkel
tortérd ellatas igénye.

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

d) Megkapni a jogviszonyara vonatkozO és jogszabalgokbvalamint helyi
dontésekben rogzitett juttatasokat.

1. A HIVATAL M UKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK
1. A vezeti értekezletek rendje, a kijel6lt csoportokban torené feladatellatas
14. §

(1) A polgarmester altaldban hetente az altala megimitiridbpontban tisztségvisél
ertekezletet tart. A tisztségviéelértekezlet allando résztvéiva polgarmester, a
jegyzo és az osztalyvezik. A polgarmester egyedi dontése alapjan az értelezra
Hivatal barmely koztisztvis8je, dnkormanyzati koltségvetési szerv vépet vagy
mAas érintett személy is részt vesz.

(2) A jegyz6 hivatali vezeti értekezletet sziikség szerint tart az dnkormanyzativatal
mukodésével, vagy az Onkormanyzati dgyek dontésred \@bkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok megbeszéléfabol. A hivatali vezéi
ertekezlet résztvév. a jegyd, a polgarmester, az osztalyveiet



(3) A (2) bekezdésen felll a jedyzadott feladathoz igazodd eseti vagy rendszeres
hivatali munkaértekezlet tart. A munkaértekezletersztvevk korét a jegyé
hatdrozza meg. A munkaértekezlet megtartasat gset@t is kezdeményezheti.

2. A helyettesités rendje

15. 8§

(1) Helyettesitésre a vezetvagy a feladatot ellaté személy tavolléte eskeziilhet sor.
(2) Az allando helyettesités szabalyai:
a) A polgarmestert az Onkormanyzati SZMSZ és sajatdekezése alapjan
meghatarozottak helyettesitik.
b) A jegyzit a jegydi osztalyvezet helyettesiti.
c) Az osztalyvezdiket a kiadmanyozasi szabalyzatban megjeldlt helgak, ennek
hianyaban a jegyraltal kijelolt személy helyettesiti.
d) A feladat ellatasaval munkakari leirasa alapjan et munkavallalé tavolléte
esetén a helyette§iszemélyt az érintett szervezeti egyseg \gegeloli ki.
(3) A jegyzd dontésésl az érintetteket irasban kell tajékoztatni az dtiadeladatok,
felelosségi kor rogzitésével,
(4) A helyettesités idszakaban tortént esemeény@kia hozott dontéseér a helyettesitést
koveen a helyettesitett személyt tdjékoztatni kell.

16. §

A szervezeti egységek veéet valamint a Hivatal valamennyi dolgozdja a Hivata
onkormanyzati es allamigazgatasi feladatainak  &sktal kapcsolatos
munkafolyamatokban kdzvetlenll egyutikddnek. Adott feladatok ellatdsahoz igazoddan
osztalyon bellul az osztalyvedetosztalyok kozott a jegyzinformalis, team jellefy
csoportokat hozhat létre a feladat hatékony ebéé&dekében. Amennyiben az informalis
csoport részére az osztalyvézetgy a jegyd vezett nem jeldl ki, a csoport tagjait e
minéségukben kozvetlenll az osztalyvézétetsleg a jegysd vezeti.

3. A képviselet rendje
17.8

(1) A Moétv. alapjan a Képviséltestiletet a polgarmester, a Hivatalt a jégkgpviseli.
Képviselettel a Képviséitestilet tagja, a Képviselestilet bizottsaganak elndke, a
Hivatal barmely koztisztviséle vagy munkavallaldja is megbizhatd. Az
osztalyvezeik képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdotyiszervezet (altaluk
ellatott feladat) szakmai munkgjaval 6sszetiigginkakapcsolatokban.

(2) Koztisztvisebt a jegyd vagy osztalyvezéie bizhat meg képviselettel.

(3) Munkavallalot a munkaltat6i jogkor gyakorlojezbat meg képviselettel.

4. A kiadmanyozas rendje

18. §



(1) Az irasbeli intézkedés (kiadméany) aldirasa a kiadmzds. A kiadmanyozd az
intézkedést (tervezetét) sajat Ukeg irja ala, vagy az erre iranyuld kifejezett
rendelkezés esetén névbély&@gr hasznalja, vagy annak hasznalatara mas személy
részére engedélyt ad. A kiadmanyozas a keltezéSsela hivatalos bélye§z
lenyomatanak hasznalataval tekinthitljesnek.

(2) A Motv. 67. 8§ e) pontja és 81. § (3) bekezdés jhtpoértelmében kiadméanyozas
rendjét sajat hataskorben eljarva a polgarmester jégysd kulon-kilon utasitasban
szabalyozzak.

5. A kotelezettségvallalas, a pénzigyi ellenjegyzésteljesités igazolasa, az érvényesités
€s az utalvanyozas altalanos szabalyai

19. 8§

Az &llamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvésyaz Avr. alapjan a Hivatalra és a 2.
8 (3)-(5) bekezdésben meghatarozott szervezetekratkozéan a kotelezettségvallalas, a
pénzugyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa,re@ngesités és az utalvanyozas részletes
szabdlyait a kilén szabdlyzat (polgarmesteri-jégyagylittes utasitds) allapitia meg,
melynek folyamatos aktualizalasa a je@jeladata.

6. A kbzérdeki adatok megismerése, kozzéteételi kotelezettség edjtése
20. 8

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
térvényben és az egyéb vonatkoz6 jogszabalyokhaizé@rdeki adatok megismerésének
rendjét, a kulonféle kozzétételi kotelezettségdijesdésére vonatkozo szabalyokat kilon
szabalyzat (polgarmesteri-jegyzgylttes utasitas) hatarozza meg.

7. Munkarend, az Ugyfélfogadas rendje
21. 8

(1) Az érintett osztalyvezék gondoskodnak arrdl, hogy az &ltalanos ugyfélfagad
idében tovabba a fogadddrakon az adott osztaly ftMadsbe tartozd kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult Ugyidiéa Hivatalban tartbzkodjanak vagy
révid idén belll elérhetek legyenek.

(3) A Hivatal munkarendijét a 3. mellékkairtalmazza.

(4) A Képviseb-testilet a hivatali Ugyfélfogadas rendjét a Kéelidestilet €s szervei
szervezeti és ikodési szabalyzatardl szo6l6 rendeletében allayitg.

(5) Ugyfélfogadasi idn kivul is fogadni kell az allami veziet, az orszagdgyési
képvisebket, az dnkormanyzati képvisékt, ide értve a nemzetiségi dnkormanyzat
képvisebit, a bizottsagok tagjait, tovabbastkli korlatozas nélkil barkit, amennyiben
az ugyfélfogadas, illéteg tUgyintézés elmaradasa vagy késedelme helyrataitdn
karral vagy veszéllyel jarna.



(6) A Hivatalban a Képviséitestilet erre vonatkozé dontése alapjan — kiz§rélaéli
Unnepi iddszakban — igazgatasi szinet rendél et
IV. ZARO RENDELKEZESEK
22. 8
(1) Jelen szabalyzat 2014. 4prilis 1. napjan lép hiagaly

(2) Jelen szabalyzatot Aszdd Varos Onkormanyzat Kéldwisstilete /2014. (Ill. 27.)
hatarozataval jévahagyta.

(3) Jelen szabalyzat hatalybalépésével Aszéd VarosaRogsteri Hivatalanak a 2013.
aprilis 1. napjan hatalyba lépett Szervezeti éskddési Szabalyzata és annak
valamennyi médositasa hatalyat vesziti.

Kelt: Asz6d, 2013. méarcius 27.

Sztén Istvan dr. Béta Julianna
polgarmester jegyzs



1.sz. melléklet az Aszddi Polgarmesteri Hivatah&zeti Mikodési Szabalyzatahoz

Aszodi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abra

POLGARMESTER

JEGYZO

\4

SZERVEZESI VAROS RENDESZ

OSZTALY GAZDALKODASI ES MUUSZAKI OSZTALY ELOADO

JEGYZOI PENZGYUGYI ES VAROSUZEMELTETESI
OSZTALY [




2. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szestieés Mikodeési Szabalyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL ES SZERVEZETI EGYSE GEINEK
ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az Aszdbdi Polgarmesteri Hivatal engedélyezett itsa (6): 48

Az AszoOdi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egys@ge engedélyezett létszama

(f6):
a) Tisztségvisdik:

Jegyd: 1

b) Osztalyok (a szam az 1-& bsztalyvezéit is tartalmazza):

Jegydi Osztaly: 10
ebbl:
ugykezeb 2

Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly: 12
Véarosuzemeltetési esiidzaki Osztaly: 23
ebl
kbzszolgalati tisztvisél 5
Ugykezeb: 1
munkavallalo: 17

c) Szervezeti egységbe nem sorolt:
Szervezési 6hdo ( k6zszolg.tisztvisé)
Varos rendész ( munkavallalo) 1

[ —



3. melléklet az Aszddi Polgarmesteri Hivatal Szagtiees Mkodési Szabalyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL MUNKARENDJE

1.) A heti munkaid (teljes munkaidben foglalkoztatott koztisztvisét és munkavallalék
részére) negyven ora.

2.) A napi munkaidt a Képviseb-testilet a Kttv. 89. § (1) bekezdésben foglaklatios
munkarendil eltérben, az alabbi szerint allapitja meg (Kttv. 2321 8lekezdés):

Hétfo: 07:30 — 16:00 (8,5 ¢ra)
Kedd: 07:30 - 16:00 (8,5 ¢6ra)
Szerda: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Csutortok: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Péntek: 07:30 — 13:30 (6,0 6ra)
Szombat: - (heti pihémap)
Vaséarnap: - (munkaszineti
nap)

Osszesen: 40,0 6ra

3.) Az ebédid harminc perc, mely 12:00 o6ratél 12:30 oraig tadPenteki napon
ebédsziinet nem veldagénybe.

4.) A napi munkaid a hivatali technikai alkalmazottak esetén a 2.){%ontokban
foglaltaktol a munkasze$désben, munkakdri leirasban, vagy munkaltatoi jodko
gyakorl6janak rendelkezése alapjan eltérhet.

5.) A helyettesitések rendjét a munkakori leirdsok sedi evezeati dontések hatérozzak
meg.



4. melléklet az Aszddi Polgarmesteri Hivatal Szzatiees Mkodési Szabalyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTER[ HIVATAL ALTAL HASZNALT HIVA  TALOS FEJ-
ES KORBELYEGZ OK

I. Fejbélyegak
1. ASZOD VAROS ONKORMANYZAT

2170 ASzZOD, SZABADSAG TER 9.

2. ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL
2170 ASZOD, SZABADSAG TER 9.
(sorszamozott: 1., 2., 3., 4., és 9.)

3. ASZOD VAROS JEGYDJE
2170 ASZOD, SZABADSAG TER 9.

[I. Kbrbélyegz ok
1. ASZOD VAROS POLGARMESTERE

(k6zépen Magyarorszag cimerével)

2. ASZOD VAROS JEGYDJE
(k6zépen Magyarorszag cimerével)

3. ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL
( sorszamozott: 1., 2., 3., 4. és 5.; kb6zépen Maggaag cimerével )

4. ASzZOD VAROS ONKORMANYZAT
(sorszamozott: 1. és 2.; kdzépen Magyarorszag éirabr

5. ANYAKONYVVEZET O ASzOD
(k6zépen Magyarorszag cimerével)



