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UJSZASZI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan — figyelemmel az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold tobbszor modositott
368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — Ujszaszi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Ujszasz
Viérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 3/2019. (IV.09.) 6nkormanyzati rendelete Ujszasz
Viérosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szold 2.

melléklet 1. e) pontjdban foglaltak szerint atruhazott hatdskoromben az aldbbiak szerint

hagyom jova:
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A hivatal alapadatai
A hivatal elnevezése: Ujszaszi Polgarmesteri Hivatal
A hivatal székhelye: 5052 Ujszész, Szabadsag tér 1.
A hivatal addszama: 15410223-2-16

A Hivatal torzskonyvi azonosité szama: 410227

A Hivatal szamlavezetdje: 3A Takarék

Pénzforgalmi jelzészam: 70300053-11034775

A hivatal miikodési teriilete: Ujszasz Véros kozigazgatasi teriilete.
A hivatal e-mail cime: titkarsag@ujszasz.hu

1) A Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint az egyes bélyegzok

hasznalatara feljogositott személyeket, a hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

2) A kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

2. A hivatal jogallasa, iranyitasa, tevékenysége

A Hivatal 6nallé jogi személy. A Hivatal Ujszasz Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testlilete altal alapitott és fenntartott, koltségvetési szerv, koltségvetésével onalldoan
gazdalkodik, az éves koltségvetési rendeletben jovahagyott (kiemelt eldiranyzatok)
keretek kozott, melyért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds. Tevékenységét az

Alapité Okirata szerint latja el.

A Hivatal alapitdsarol Magyarorszag Alaptorvénye ¢és Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény rendelkezik.

A Hivatal hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak kelte: 2016.
december 22. szama: 157/2016. (X11.22.), a hivatal alapitasanak datuma: 1990.10.01.

A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorében irdnyitja a
Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait
az Onkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében ¢és
végrehajtasaban. Egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal igyintézéjére. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a

jegyzo és aljegyz0 tekintetében.

A polgarmester munkdjat alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester 4altal
meghatarozottak szerint latja el. A polgarmestert tavollétében az alpolgarmester

helyettesiti.

A Hivatal vezetdje a jegyz6. Gondoskodik a jogszabalyok altal hataskorébe utalt,
illetve a képviselo-testiilet €s a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatok
ellatasarol. A jegyzot az aljegyz0 helyettesiti, vagy az donkormanyzat szervezeti és

miikddési szabalyzataban meghatarozott személy.
A Hivatal alaptevékenysége: Altalanos kozigazgatas
A Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és éltalanos

igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi

tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedeki igazgatas



044310 Epitésiigy igazgatasa

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,

egy¢eb szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és europai parlamenti

képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041210 Munkaiigy igazgatasa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

9) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:

A Hivatal alaptevékenysége a Magyarorszdg helyi dnkorményzatair6l szo6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan az onkormanyzati feladatok ellatasa.

A Hivatal Ujszasz Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének szerve,
miikddésével az onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre
valod el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat 1atja el.
Gondoskodik a helyi Onkormdnyzat, valamint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel ¢és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi €s beszamolasi
feladatok ellatasarol.

Ellatja az irdnyitoszerv altal meghatarozott koltségvetési szervek pénziigyi-

gazdasagi feladatait.



1.
SZERVEZETI SZABALYOZAS

1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete, belsé szervezeti egységei

1.) A Hivatal engedélyezett 1étszamat az onkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

2.) A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem 6nallé jogi személyek.

3.) A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:

4.) A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezetén beliil a munkamegosztas
kovetelményébdl kifolyolag az alabbi tigyintézok, illetve osztaly szervezeti egységre

tagozodnak:

—

. Jegyz6 (1 10)

. Aljegyz6 (1 10)

. Tertiletfejlesztési, palyazati, épitésiigyi €s kdzbiztonsagi referens (1 £0)
. Hatosagi referens (1 £0)

. Anyakonyvvezetd, hagyatéki referens (1 f6)

. Koordinacioés referens (1 f6)

. Titkarséagi referens (1 £6)

. Szocialis csoport (3 f0)

© 00 N o o B~ W N

. Ado- és pénziigyi osztaly

9.1. Osztalyvezet6 (1 f6)

9.2. Pénziigyi csoport
9.2.1. Pénziigyi referens (5f6)
9.2.2. Pénztéros (1 )

9.3. Ado6 csoport
9.3.1. Csoportvezetd (110)
9.3.2. Adotigyi referens (116)

9.4. Humanpolitikai referens (1 f6)

5.) A Hivatal szervezeti abraja: a szabalyzat 1. szamu fiiggeléke.
6.) A Hivatalban dolgoz6 munkatarsak feladat ellatasuk soran egymassal mellérendeltségi

viszonyban allnak.



2. A hivatali feladat- és hataskor ellatasanak szabalyai

1) A Hivatal az Onkormanyzati ligyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval

kapcsolatos feladatot

e Onkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,

e Onkormanyzati hatarozat,

e kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e a polgarmester €és a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése €s vezetése korében

kiadott szabalyzata, utasitasa és intézkedése alapjan lat el.

2.) Allamigazgatasi iigyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos

feladatokat torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

3.) Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

3. Feladat- és hataskorok

1) A polgarmester f6 feladatai a Hivatal mikodésével kapcsolatban:

A polgarmester az Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait,
hataskoreit a képviseld-testiilet hivatalanak kozremiikdésével latja el. A
polgarmester a képviseld-testillet dontései szerint €s sajat Oonkormanyzati
jogkorében iranyitja a hivatalt.

A polgarmester a jegyz6é javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a
hivatal feladatait az dnkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 €s aljegyzo tekintetében.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

A polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas
személyt is felhatalmazhat.

A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviseldk, az tigykezeldk és a
vezetok kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzodéséhez, a
munkaszerz6dés felbontasahoz, valamint a koztisztviselok és fizikai
alkalmazottak jutalmazasahoz, és a jogviszony megsziintetésé¢hez.

Gyakorolja az onkormanyzathoz tartozé intézmények dolgozodi, valamint a
kozfoglalkoztatasi jogviszonyban allok vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.



2) A jegyzo feladata:

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben.
Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyz6 tekintetében.

Gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

Tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsaganak {ilésén.

Jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.

Evente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérél.
Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési
tigyeket.

Dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt onkorményzati és Onkormanyzati hatdsagi
tigyekben.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;ét.
Rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos
a korozési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol
és azonositasarol szolo torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen
dolog tulajdonosnak torténd atadast kdvetden torli azokat.

Rendszeres kapcsolatot tart a tisztségviselokkel, a bizottsag elndkével, a
képviseldkkel.

Kozremikodik a bizottsdg, a bizottsadg elndke, a polgarmester, az
alpolgarmester eldterjesztéseinek eldkészitésében.

Az aljegyz0 és az osztalyvezetd bevondsaval folyamatosan figyelemmel
kiséri és ellendrzi a Képviseld-testiilet elé keriil eldterjesztések, hatarozat-
és rendelet-tervezetek térvényességét.

Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérol,
kozérdekti dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles

korét érint6 feladatairdl.



Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

Gondoskodik a belsd ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

A Hivatal miikodésének ¢és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
miikodteti a belsd kontroll rendszert.

Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

A Helyi Valasztasi Iroda vezetdjeként ellatja a valasztassal, népszavazassal

kapcsolatos feladatokat.

3) Az aljegyzé feladata

Koordinalja és segiti az ligyfélfogadassal foglalkozé tigyintézok munkajat.
Szakmai segitséget nyujt az igyintézOknek, tajékoztatdst ad az
tigyfeleknek.

Segiti az intézményvezetok munkajat.

Koordindlja a jegyz6i gyamiigyi feladatokat, segiti a gyermekvédelmi
feladatok ellatasat.

Ellatja azokat a hatosagi-igazgatasi feladatokat, az Onkormanyzat
miikddésével kapcsolatos szervezési feladatokat, amivel a polgarmester
alland6 vagy eseti jelleggel megbizza.

Egyedi megbizés alapjan dontések eldkészitése, beadvanyok kivizsgalasa,
valaszlevelek megfogalmazasa.

Feladatkorébe tartozd testiileti anyagok eldkészitése, hozott dontések
végrehajtasa, a végrehajtas szervezése.

Koordinalja a kereskedelmi ¢és telepengedélyezési eljarasban indult
ligyeket.

Részt vesz a helyi valasztasi iroda munkdjaban.

Biral6 Bizottsag iiléseinek elokészitése, eldterjesztések eldkészitése

A kozbeszerzési eljarassal 6sszefiiggd adminisztracids feladatok ellatasa

A beszerzési eljaras soran a munkacsoport tagja, ellatja a beszerzési
eljarassal kapcsolatos feladatokat.

A hivatalban felmeriil6 koznevelési feladatok ellatasa.

Az onkormanyzat egészségligyi feladatellatasaban val6 kozremiikddés.



4) Teriiletfejlesztési, palyazati, épitésiigyi és kozbiztonsagi referens feladatai:

Pélyazatok iradsa, megvalositasa és projektmenedzsmenti feladatok.

Teriilet- és telepiilésfejlesztési (koncepciok, IVS, TRT stb.) dokumentumok
készitése, véleményezése, készitésiik koordinalésa.

Telepiilésfejlesztési  és  -lizemeltetési feladatok (helyi kozlekedés,
kézmiivekkel kapcsolatos tigyek, artézi és monitoring kutak vizvizsgalata
¢és vizkészlet-jarulék bevallasa, természetvédelem (ezen beliil fakivagasi
kérelmek), tovabba kornyezetvédelmi tigyek).

Telepiilésfejlesztési  és -lizemeltetési témakorben képviseld-testiileti
eldterjesztések készitése — ¢és a dontések végrehajtdsdban torténd
kozremiikddés.

Telepiilésfejlesztési és muszaki, kornyezeti témakorokben —egyes
hirdetmények kifiiggesztése, kezelése.

Epitésiigyi feladatok (utkezeldi és tulajdonosi hozzajarulasok, ideiglenes
intézkedések életveszélyessé valo ¢épitmények kapcsan, szakhatosagi
hozzajarulasok, ETDR feliilet kezelése és e-épitési naplé nyitésa).
Telekalakitasok és mas, foldhivatali tigyintézéshez kapcsolddo tigyekben
torténd eljaras, hatosagi bizonyitvanyok kiaddsa hibds ingatlan-
nyilvantartdsi  adatok  miatt;  Kozponti  Cimregiszter  (KCR)
feliilvizsgalataban torténd kozremitkodés.

Hatésagi igazolas tehergépjarmiivek tarolasi helyérél — okmanyirodai
ligyintézéshez.

TAKARNET rendszer felhasznaloi kezelése.

Ko6zbiztonsagi referensi feladatok ellatasa (polgari védelem, honvédelem)
Egyéb tligyek (egyes KSH statisztikdk, egyéb adatszolgaltatasok,
ingatlanértékesitések, e-utdij aloli mentesség, menetrend egyeztetések,
kozteriilet-hasznalati engedélyek stb.).

Talalt targyak kezelése.

5) Hatésagi referens feladatai

Lakossagi bejelentések, panasziigyek kezelése.

Hulladékszallitassal, kozmiiszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.



Kapcsolattartas az allattartokkal, valamint az allattartassal Osszefiiggd, az
onkormanyzat, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatok teljes
kor elokészitése.

Helyszini szemlékben val6 részvétel.

Birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Hato6séagi bizonyitvanyok, igazolasok eldkészitése ¢s megfogalmazasa.
Egyedi megbizés alapjan dontések elokészitése, beadvanyok kivizsgalasa,
valaszlevelek megfogalmazasa.

Feladatkorébe tartozd testiileti anyagok eldkészitése, hozott dontések
végrehajtasa, a végrehajtas szervezése.

Statisztikai jelentések elkészitése, a TSONLINE rendszer kezelése; GDPR
— adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Adatszolgaltatds a vizikozmii-szolgaltatd, a kdzmiives ivovizellato, ¢és
egyeb igazgatasi hatosagi szervek felé.

A Kozponti Cimregiszter Adatbazis napra készségének biztositsa.

Helyi épitészeti orokség védelmével kapcsolatos szabalyok eldkészitése,
védelmi javaslatok elkészitése.

TAKARNET program kezelése, tulajdoni lapok, térképmasolatok letoltése.
A varos energiaellatd rendszereinek fejlesztésével kapcsolatos feladatok
elokészitése; energia-megtakaritdssal kapcsolatos intézkedési tervek
elkészitése.

Polgari védelmi tervek elkészitésében, naprakészen tartasaban valo
részvétel, mindsitett helyzetben védelmi feladatok eldkészitésében vald
részvétel.

Kozbiztonsagi referens helyettesi feladatok ellatasa a
katasztrofavédelemrdl szolo 2011. évi CXXVIIL torvény végrehajtasarol
sz016 234/2011. (X1.10.) Korm. rendelet 77.§-anak megfelelden.

A biztonsagos, illetve az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzéssel
Osszefliggd munkavallaléi érdekek és jogok képviselése a munkaltatoval
valo egylittmikodés soran.

A  munkaeszk6zok, a munkahelyek allapotarol vald6 meggy6zddés;
munkabalesetek kivizsgalasaban vald részvétel, munkateriiletet érintd

hatarozatok elokészitésében valo részvétel; a kockazatok értékelésével, az
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egészséget nem  veszélyeztetd €és  biztonsdgos  munkavégzés

megteremtésével kapcsolatos tanacsadas, tajékozodas, véleményezes.

6) Az anyakonyvvezeto és hagyatéki referens feladatai

Anyakonyvi igazgatési feladatok ellatasa.

Kérésre egyiittmiikodik csalddi  eseményeken (hazassag, névado,
évforduld).

Hagyatéki iigyben az eljaras lefolytatésa.

Allampolgarsagi tigyekben az anyakonyvvezetd és a polgarmester feladat-

¢s hataskorébe tartozo iigyek intézése.

Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

7) Koordinacios referens feladatai

A Képviselo-testiilet és bizottsaga 0sszehivasaval, iiléseinek megtartasaval
kapcsolatos szervezési és adminisztracids feladatok, a képvisel6-testiileti
ilés jegyzokonyvének elkészitése; a Képviselo-testiilet bizottsaga iilésének
elokészité munkainak koordinalasa; a testiileti hatarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése, szervezése.

Rendelet, illetve hatarozat nyilvantartas vezetése.

Ellatja a jogszabalyban, helyi iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint az
tigyiratok iktatasat, kezelését, irattarazasat, selejtezését, levéltarba adasat.

A hivatali (igyfél)kapu, az NJT, ASP szakrendszer iktatasi feliiletének
kezelése.

Az els6 lakashoz jutd fiatalok lakéscélu tdmogatasaval kapcsolatos ligyek
dontés elokészitése, végrehajtasa.

Az anyakdnyvvezetd helyettesitése.

Az dnkormanyzati tulajdonu lakésok és helyiségek bérbeadasaval illetve
megiiresedett lakasok, helyiségek atvételével kapcsolatos feladatok
eldkészitése.

A nemzetiségi onkormanyzat képviselod-testiileti iiléseinek eldkészitése, igy
kiilonosen a meghivok, az eldterjesztések, a hivatalos levelezések

elokészitése, gépelése, postazasa.
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Magyar nyelven vezeti a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iiléseinek
jegyzokonyvét, melyet koteles 15 napon beliill a megyei kormanyhivatal
részére megkiildeni.

Gondoskodik az elkésziilt jegyzokonyv alairatdsarol, melyet az iilést
levezetd elndk, valamint a testiilet altal a képviselok koziil kijelolt
jegyzokonyv-hitelesito ir ala.

Részt vesz a testiileti dontések ¢és a tisztségviselok dontéseinek
elokészitésében, ellatja a testiileti és tisztségviseldi dontéshozatalhoz
kapcsolddo nyilvantartasi, sokszorositasi és postazasi feladatokat.

Ellitja a nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos
nyilvantartasi és iratkezelési feladatokat; gondoskodik a nemzetiségi
Onkormanyzat iiléseire sz6l6 meghivok szabalyszerli kihirdetésérdl és a
nemzetiségi Onkormanyzat iiléseire készitett eldterjesztések, valamint a
testiileti dontések és az iilésekrdl készitett jegyz6kdnyvek Onkormdanyzat

honlapjan val6 kozzétételérol.

8) Titkarsagi referens feladatai

Titkarsagi feladatok ellatasa, a helyi telefonkozpont kezelése.

A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0 dontés-elokészitésének
szervezése, levelezések eldkészitése, bonyolitasa, értekezletek, fogadasok
rendezvények szervezése.

A hivatal milkodéséhez sziikséges technikai eszk6zok, irodaszerek
beszerzése.

A testvérvarosi €s az egyéb nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefiiggd, a

polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatasa.

9) Szocialis csoport feladatai

Kozfoglalkoztatasban részt vevok munkajogi ligyeinek intézése.
Lakasfenntartdsi tiamogatéssal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Onkorményzati timogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Koztemetés dontésre elokészitése és a dontés végrehajtasa.

Foldiigyek hirdetményezése, egyéb hirdetmények kezelése.
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Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatassal, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodo
tdmogatas megallapitasanak eldkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Ipari és kereskedelmi tigyek, miikodési engedélyezési -, telephely
engedélyezési eljarasok lefolytatasa, dontések el6készitése.

Helyi autébusz kozlekedési tamogatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Helyi Vizual Regiszter, WinSzoc, PTR, Electra, és munkaiigyi programok
kezelése, adatkérés, adatkiildés.

Altalanos tajékoztatas, tigyfélszolgalati feladatok ellatasa.

M¢éhészettel kapcsolatos tigyek intézése.

Szocialisan raszorul6 személyként védendo fogyasztok igazolésa.

Nyari gyermekétkeztetés szervezési feladatainak ellatésa.

Természetben kapott tdmogatasok (segély szallitmanyok) raszorultaknak
torténd adomanyozasa.

Nyilvantartasok vezetése

10) Ado- és pénziigyi osztaly feladatai

a.) Osztalyvezeto:

Részt vesz a helyl onkormanyzat és az onkormanyzat iranyitasa alé tartozo
koltségvetesi szervek bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok végrehajtasaban.

Gondoskodik a koltségvetési tamogatasok igénylésérdl.

Gondoskodik azon koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatainak
ellatasarol, melyre a Képviseld-testiilet kijelolte (munkamegosztasi
megallapodas alapjan).

Elokésziti a feladatkorébe tartozd Képviselo-testiileti €s bizottsagi
el6terjesztéseket, rendelet-tervezeteket.

Felel a vezetése alatt all6 osztaly munkajaért, annak szakszer(i és torvényes
miikddéséért, a munkafegyelem betartasaért.

Biztositia a gyors feladatellatast, a jogszabalyok maradéktalan

érvényesiilését.
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e Gondoskodik az osztaly munkajanak megszervezésérol, a feladatkorbe
tartozo dontések eldkészitéséért, a dontések hataridében €s jo6 mindségben
torténd végrehajtasarol, e korben az osztdly munkatarsait ellendrzi és
beszamoltatja.

e Gondoskodik az osztaly dolgozdéinak munkakori leirasanak elkészitésérol,
naprakész aktualizalasarol.

e Kapcsolatot tart az osztaly feladatai ellatasat segitd kiilso szervezetekkel.

e Koteles az osztaly munkdjat, valamint az intézmények gazdalkodasi-,
pénziigyi tevékenységét érintden naprakész informaciokkal rendelkezni, a
gazdalkodasi tevékenységet figyelemmel kisérni, és arrdl a feletteseit
tajékoztatni.

e Felel6s a feladatkorébe tartozo korben a takarékos gazdalkodasért.

e Gyakorolja a polgarmester és a jegyzO altal meghatarozott korben a
gazdalkodasi jogkort.

o Részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsaga iilésein.

o Kozremiikodik a Dbels6 kontrollrendszer ¢és a belsd ellendrzés
végrehajtasaban.

e A jegyzo 4ltal a hataskorébe utalt koztisztviselok esetében elkésziti a
teljesitménykovetelményt, a mindsitést a jogszabalyban eldirt hataridében.

e A vagyongazdilkodas keretében gondoskodik a gazdasagi tarsasagok
nyilvantartasarol, a hasznalatba-, vagyonkezelésbe adott vagyontargyak
rendeltetésszerli  hasznalatdnak ellendrzésér6l, a  vagyonkimutatas
jogszabalyban eldirt elkészitésérdl, a vagyon besorolasarol, a foldhivatali
nyilvantartassal valo egyeztetésrdl, a vagyongazdalkodasi rendelet
eldirdsainak betartasarol.

e Koordinalja a helyi és az atengedett kozponti adokkal kapcsolatos addzasi
feladatokat.

e Koordinalja a humanpolitikai feladatok ellatasat.

e FEllatja a nemzetiségi Onkorméanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos

feladatokat.

b.)_Pénziigyi csoport fobb feladatai:

e Ellatja a helyi dnkormdnyzat és az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozo

koltségvetési szervek éves koltségvetésének elkészitésével, annak évkozi
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modositasaval kapcsolatos feladatokat, beleértve a koltségvetési koncepcio
elokészitését is, valamint részt vesz a gazdasagi program Osszeallitasaban.
Informacidt szolgaltat a helyi onkormanyzat és az onkormanyzat iranyitasa
ala tartozo koltségvetési szervek koltségvetésérol és annak végrehajtasarol
a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott esetekben €s formakban.
Biztositja a gazdalkodashoz kapcsolodo pénziigyi informaciokat.

Biztositja az Onkormanyzat irdnyitasa ald tartozd koltségvetési szervek
pénzellatasat.

Elkésziti a szdmviteli térvényben, az allamhdztartasrdl szolo térvényben,
valamint egyéb jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok
aktualizalasarol.

Elokésziti az elbiranyzat-modositasok dontés elokészitését, vezeti a
nyilvantartast.

Vezeti a tevékenységére vonatkozd jogszabalyok altal eldirt
nyilvantartasokat.

Gondoskodik a szamviteli rend betartasarol.

Ellatja a koltségvetési tamogatasok igénylését a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden.

Vezeti az Onkormanyzati vagyonkatasztert, gondoskodik naprakész
karbantartasarol, ennek keretében nyilvantartja az dnkorményzat vagyonat
a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.

Ellatja a selejtezés és leltarozas folyamatanak koordinalasat, eredményének
atvezetését a konyveken.

Nyilvantartja a kdvetelés allomanyt, intézkedik annak behajtasarol.

Vezeti a kotelezettségvallalasok és a belsd ellendrzés nyilvantartasat, részt
vesz a szabalyzat ¢és a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitésében,
aktualizaldsaban.

Ellatja a hazipénztari feladatokat a helyi Onkorméanyzat, és az
Oonkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek esetében is.

A vagyongazdalkodas keretében ellatja a gazdasagi tarsasdgok
nyilvantartasat, a haszndlatba-, vagyonkezelésbe adott vagyontargyak
rendeltetésszerli  hasznalatdnak  ellenérzését, a  vagyonkimutatds

jogszabalyban eldirt elkészitését, a vagyon besorolasat, a foldhivatali
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nyilvantartassal vald egyeztetését, a vagyongazdalkodasi rendelet

eldirasainak betartasat.

c.) Adé csoport fébb feladatai:

Végzi a helyi adordl, az épitményadordl és a maganszemélyek kommunalis
adojarol szolo jogszabalyok alapjan a helyi addztatast.

ellatja a gépjarmiiadorol szold térvény alapjan a teljes kort gépjarmi
adoztatast.

A helyi iparlizési-, épitmény és maganszemélyek kommunalis adodja
tekintetében addellendrzést végez.

Végzi a torzskivetéssel, jogerds hatarozattal megallapitott, a potlékmentes
fizetési hataridd letelte utdn meg nem fizetett helyi adok és gépjarmiiadéd
beszedésével kapcsolatos feladatokat.

Jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen késziti a zardsi Osszesitoket, a
kovetelés allomany értékvesztését, megallapitja az adderd képességet.

A hagyatéki eljards lefolytatdsdhoz helyszini értékbecslést végez, ado-és
értékbizonyitvanyt allit ki.

Ellatja a talajterhelési dij megallapitasaval, befizetésével, nyilvantartasaval,
behajtasaval, ellendrzésével kapcsolatos addigazgatasi tevékenységet.

Az idegen helyrdl kimutatott koztartozasokat rogziti, a valtozasokat
atvezeti, és végrehajtasi eljarast indit a hatralékosokkal szemben, a
megtériilt tartozast tovabbutalja a kimutato szervnek.

Végzi a kiilonboz6 birsagok nyilvantartasaval, konyvelésével, behajtasaval
kapcsolatos hataskorébe utal feladatokat.

Ellatja az adok modjara behajtando koztartozdsok beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval €s az informacid-szolgaltatissal

kapcsolatos feladatokat.

d.) Humanpolitikai referens fobb feladatai

Ellatia a helyi onkorméanyzat, az Ujszaszi Polgarmesteri Hivatal és az
Ujszasz Varosi Ovoda és Boleséde intézmények dolgozoinak személyzeti
¢s munkaiigyeit, ennek soran személyi nyilvantartast vezet, biztositja a
szlikséges adatszolgéltatasokat, eldkésziti a személyzeti és munkaligyi
dontéseket, szervezi a koztisztviselok tovabbképzését, alap- €s

szakvizsgajat.
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Felelds a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo torvény, a kozalkalmazotti
térvény, a Munka Torvénykonyve és az egyszerlsitett foglalkoztatasrol
sz016 torvény végrehajtasaért.

Ellatja a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozattal 6sszefiiggd feladatokat.

Intézi az Onkorményzati intézményvezetOkhdz, valamint az egyéb
kinevezésekhez szlikséges palyaztatast.

A 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben adatot szolgaltat a
pénziigyi csoportnak.

Szervezi az dnkormanyzat dolgozoinak a soros és soron kiviili foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalatat.

Ellatja a nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a személyi jovedelemadozassal kapcsolatos feladatokat.

Barmely koztisztviseld lehet a Helyi Valasztasi Iroda tagja, a jegyzo kiilon megbizésa alapjan.

A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok ellatdsara vonatkozo

eldirasokat, a hivatal koztisztviseldinek részletes, konkrét feladatait, a helyettesités rendjét és

az ezzel kapcsolatos feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakdri

leirdsok elkészitéséért és naprakészségéért az osztalyvezetd és a humanpolitikai referens a

felelosek. Az osztalyvezeté munkakori leirdsanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzo

felelds. A munkakori leirds tudomaésul vételét a munkakort betoltd dolgozd aldirasaval

Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi Gsszhangjanak biztositasardl a

jegyz6 gondoskodik.

III. MUKODESI SZABALYOK

1. Munkaido és iigyfélfogadas

A munkaid6 heti keretben keriil meghatarozasra. A Hivatal teljes munkaiddben

foglalkoztatott koztisztviseldi heti 6t napos, egymiiszakos munkarendben, egyenlétlen

munkaidd-beosztasban végzik munkéjukat az alabbiak szerint:

a) a heti munkaid6 40 ora
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b) a munkaid6 beosztasa szerint altalanos munkarend:

hétfo 8.00 — 17.00 6raig
kedd-szerda-csiitortok 7.45 - 16.00 6raig
péntek 7.45 — 14.00 oraig tart.

c) a Hivatal tigyfélfogadasi helye, ideje:

Szabadsag tér 1. hétfo 8.00 — 17.00 oraig
kedd nincs ligyfélfogadas
szerda 8.00 — 12.00 oraig
cslitortok 13.00 — 16.00 oraig
péntek 10.00 — 12.00 oraig

d) a polgarmester ligyfélfogadasa:

hétfo 14.00 - 17.00
e) az alpolgarmester tigyfélfogadasa:

szerda 10.00 - 11.00
f) ajegyz6 tigyfélfogadasa:

szerda 11.00 - 12.00

A teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviseld részére napi 30 perc munkakozi sziinetet

munkaiddben kell kiadni, a munkakozi sziinet idotartama a munkaiddbe beszamit.

2. A képviselet rendje

1) A Hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja el, de eseti

képviselettel a Hivatal dolgozdjat is megbizhatja.

2) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi

felel0sség korében

e a torvény, kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

e az atruhazott hataskor,

e akiadmanyozasi jogkdr gyakorldja

latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.
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3)

1)

2)

3)

A belsO szervezeti egység osztaly vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala

iranyitott szervezet szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

3. Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iligyintézési

hataridok megallapitasanak rendje

A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnoldgidk kidolgozasa - az
érintettek kozremitkodésével - a jegyzo feladatkore.

A munkafolyamatok szabalyozéasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzo irja
eld. A jegyzd évente egyszer értékeli a Hivatal munkdjat, tovabba tajékoztatast ad a

dolgozoknak a kovetkezd iddszak feladatairol.

Az Onkormanyzati hatdsagi iligyintézési folyamatok szabalyozédsa keretében az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6ld6 mindenkor hatalyos torvény eldirasaihoz

képest rovidebb ligyintézési hataridét onkormanyzati rendelet allapithat meg.

4. Az onkormanyzati testiiletek feladat- és hataskorébe tartozo ligyek elokészitésével

1)

2)

3)

osszefiiggo hivatali feladatok

A polgarmester és a jegyz0 kozosen hatarozzdk meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az onkorméanyzat munkajanak szervezéséhez, az Onkormanyzati testiiletek

dontéseinek megfeleld el6készitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.

A Hivatal ellatja a képviselo-testiilet és bizottsaga miikodésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat. Elkésziti a testiilet elé keriilo el6terjesztéseket. A Hivatal
dolgozoi kotelesek a képviseloket soron kiviil fogadni, képvisel6i munkéjuk ellatasat

elésegiteni, kérdéseikre szakszert teljes korti valaszt adni.

A képvisel6-testiilet, valamint a megvalasztott bizottsdg zavartalan miikodésének
feltételeirdl, az {iilések technikai elOkészitésérél €s bonyolitasardl a koordinaciods
referens gondoskodik. Az el6készités és bonyolitas alatt érteni kell az anyagok
(meghivok) postazasat, az iilés jegyzOkonyvezését, a hatarozat elkészitését és az

érintettekhez torténd eljuttatasat.
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1)

2)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

5. A Hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

A Hivatal feladatai kozé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali
munkardl, a lakossagi érdeklddésre szamot tartd Onkormdanyzati eseményekrol,
torténésekrdl a folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése.
A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

— az 6nkormanyzat sajat kiadast helyi lapja, az Ujszaszi Hiradd

— az dnkormanyzat honlapja: www.ujszasz.hu

— az dnkormanyzat facebook oldala

— megyei sajtéorganumok: Uj Néplap, Szolnok TV, regionalis radidok
— irasbeli felhivasok, értesitések (plakat, szorolap, levél)

— ¢évente egy alkalommal Varosgylilés megtartasa

— lakossagi forumok megrendezése.

6. A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos el6irasok

Az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket Ujszasz —Varosi

Onkorményzat mindenkor hatélyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

A vagyonnal valdé gazdilkodds vonatkozasaban Ujszasz Varosi Onkormanyzat
vagyonarol ¢€s a vagyongazdalkoddsardl szold6 mindenkor hatalyos rendeletében

foglaltak szerint kell eljarni.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, az

Ado- és Pénziigyi Osztaly latja el.
A hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozo 1étszam: 10 6.
Kiils6 szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.
A Hivatalhoz rendelt, koltségvetési szervek:
— Ujszaszi Véarosi Ovoda és Bolesdde, (5052 Ujszasz, Bajcsy Zs. ut 16.)

— Zagyvaparti Idések Otthona, (5052 Ujszasz, Akacfa ut 90.)
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mely koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait az Ujszaszi Polgarmesteri

Hivatal latja el, a Képvisel6-testiilet altal elfogadott Alapité Okiratokban, valamint

munkamegosztasi megallapodasokban foglaltaknak megfelelden.

7) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor

hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Ujszaszi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok (az

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény alapjan):

1. Evente:

Jegyz0, aljegyzo
Ado6- és Pénziigyi Osztaly vezetdje
Teriiletfejlesztési, palydzati, épitésiigyi €s kdzbiztonsagi referens

Kozbeszerzési eljarasban részt vevo referensek

2. Kétévente:

Ado6- és Pénziigyi Osztaly koztisztviseldi

3. Otévente:

Szocialis csoport koztisztviseldi
Titkarsagi referens
Koordinacios referens

Hatosagi referens

Anyakdnyvvezetd és hagyatéki ligyintézd

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1) A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2019. aprilis 15. napjan

1ép hatalyba.

2) A jegyzO koteles gondoskodni a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat naprakészen

tartasarol, €és arrol, hogy a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a koztisztviselOk

megismerj¢k.
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3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az egyéb bels6 szabalyzatokkal és munkakdori

leirasokkal egyiittesen kell alkalmazni.

4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.5z. melléklete az Ujszaszi Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti Abraja

Ujszész, 2019. aprilis 12.

Zaradék: Ujszasz Varos Onkormanyzata Képviselé-testillete Hivatalanak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, és annak mellékletét Ujszasz Vérosi Onkorméanyzat Képvisel6-
testiilete Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szold 3/2019.(1V.09.) oOnkormanyzati

rendeletében foglaltak alapjan atruhazott hataskoromben hagytam jova.

Ujszasz, 2019. aprilis 12.

/:Dobozi Robert:/

polgarmester
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Az Ujszészi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete

Az Ujszaszi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

UJSZASZ VAROSI ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETE

POLGARMESTER ALPOLGARMESTER
| |
[ [
ADO-ES PENZUGYI ~— JEGYZO ALJIEGYZO
OSZTALYVEZETO
TITKARSAGI REFERENS
ANYAKONYVVEZETO ES HAGYATEKI REFERENS
PENZUGYI CSOPORT TERULETFEJLESZTESI-, PALYAZATI-, EPITESUGYI-
ES KOZBIZTONSAGI REFERENS
ADO CSOPORT ] HATOSAGI REFERENS
HUMANPOLITIKAI ] KOORDINACIOS REFERENS
REFERENS

SZOCIALIS CSOPORT



