129/2021.(V.27.) SZAMU HATAROZAT MELLEKLETE

TISZAVASVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA






Tiszavasvari Varos Onkorméanyzata Képviselé-testilete - figyelemmel az dllamhaztartasrol
sz0lo 2011, évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében foglaltakra a Tiszavasvari Polgarmestert
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg:

~ LFEJEZET
ALTALANOS RESZ

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime és alapitasi adatai

1.1./ A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal

1.2/ A Polgarmesteri Hivatal réviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

1.3/ A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel§-testiilet dontésének megfelelden és a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott biztositja az Onkormdanyzat milkodését, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elokészitését, és ellatja a végrehajtasaval kapesolatos
feladatokat.

székhelye: 4440 Tiszavasvari, Varoshaza tér 4.
levél és tavirati cime: 4440 Tiszavasvari, Varoshaza tér 4.
telefonszama: 42/520-500

telefaxszama: 42/275-000

e-mail cime; tvonkph(@tiszavasvari.hu

onkormanyzati weboldal cime: www.tiszavasvari.hu
Ko6zponti Rendszerben meghatarozott Hivatali Kapu azonosito (KRID): 403136937 -
1.4./ A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelz6szémai:
a.) Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11744144-15404761-00000000
b.) KSH szamjele: 15404761-8411-325-15
¢.) Addigazgatasi azonositoszama: 15404761-2-15
d.) PIR torzsszama: 404761
e.) Torzskonyvi azonositd szama: 732-462
f.) TB torzsszama: 17615-4
g.) TB folyoszamla szam: 826-00-376
h.) AHT azonosit6 szama: 716-750
1.5/ A Polgarmesteri Hivatal valamennyi bankszamlaszamat a mindenkori Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza.
1.6/ A Polgarmesteri Hivatal alapité szerve Tiszavasvari Varos Onkormanyzatanak
Képviselo- testiilete.
a.) A Polgarmesteri Hivatal alapité okirata: 288/2007.(XII. 13.) Kt. szamu hatdrozata és
hatalyos modositasai
b.) kelte: 2007. december 13.
c.) alapitas idépontja: 1990.09.30.
1.7/ A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szerve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Kormanyhivatal, valamint Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete.
1.8./ A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz6 latja el.
1.9/ A Polgarmesteri Hivatal énalléan miksdo és gazdalkodd koltségvetési szerv. Nincs a
Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalldan mikddo koltségvetési szerv.
1.10./ A Polgarmesteri Hivatal mikddési teriilete:
- Tiszavasvari varos kozigazgatasi teriilete.




1. FEJEZET
1. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti felépitése

1.1/ A Polgarmesteri Hivatal 6nallé jogi személy. Belsd szervezeti egységei az osztalyok,
tovabba az osztalyokon beliil miikddd csoportok, valamint az osztalyszerkezeten kiviili
szervezeti egység (humanpolitikai tgyintézok), amelyek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. A belsé ellendri tevékenység polgarjogi szerz6dés keretében toglalkoztatott
belsé ellendr altal kertil ellatasra.

1.2./ Az osztalyok €lén az osztalyvezetd dll. A csoportok élén a csoportvezeté all.

1.3./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti struktrajat e Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

1.4./ A Polgérmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységei az alabbiak:

- Koltségvetési és Addigazgatasi Osztaly
- Pénziigyi csoport;
- Szamviteli csoport;
- Addbigazgatasi csoport;
~ Onkorméanyzati és Jogi Osztaly,
- Telepiilésfejlesztési csoport
— lgazgatasi és Szocidlpolitikai Osztaly.

1.5./ A Polgarmesteri Hivatal 4llashelyeit (a kozszolgélati tisztvisel6krdl szolé torvény

/tovabbiakban: Kitv./ és a Munka Torvénykonyve /tovabbiakban: Mt./ alapjan foglalkoztatott

személyi allomany létszamat) a targyévi Snkormanyzati kéltségvetési rendelet allapitja meg.

2. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét a Képviseld- testiilet feliigyelete, ellendrzése mellett a
polgarmester iranyitasaval, a jegyz6 vezetésével végzi.

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet. Dontésre el8késziti az Snkormanyzati, az
allamigazgatasi, a nemzetiségi Onkormanyzati ligyeket, végrehajtja a hataskdrébe utalt
testiileti dontéseket és végzi a testiiletek miiksdésével kapcsolatos adminisztracios teenddket,
ellatja a jogszabélyokban el6irt dllamigazgatasi feladatokat.

I11. FEJEZET
1.A Polgarmesteri Hivatal tevékenységi korei

A Polgdrmesteri IHivatal tevékenysége az Onkorméanyzat mikodésével, gazdalkodéasaval,
beruhazasok és felijitasok koordinaldsaval, valamint az &llamigazgatisi ligyek déntésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogairél szdlé 2011.
¢vi CLXXIX. torvényben meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

Alap-, kiegészito-, kisegit6-, vallalkozasi tevékenységek:
KSH dltal kiadott gazdasdgi TEAOR 2008-ban meghatérozott szakagazati besorolas:
8411 Altalanos kozigazgatas

Az intézmény szakagazati besorolasa:
Szakagazat szama: 841105
Megnevezés: Helyi nkormanyzatok és tarsuldsok 6nkormanyzati igazgatasi tevékenysége.



Az cllatott korminyzati funkciokat Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata
tartalmazza. A Polgdrmesteri Hivatal alaptevékenységének jogszabdlyi alapjat Magyarorszag
helyi énkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX tv. képezi.

2. Iranyitas és vezetés feladatai

2.1. A Polgarmester feladatai

2.1.1.7 A polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a
Polgarmesteri Hivatal kzremiik6désével latja el.

2.1.2./ A polgarmester
a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal

feladatait az 6nkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtasiban,

b) dont a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt allamigazgatisi figyekben, hatésagi
hatdskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorldsét atruhdzhatja,

¢) a hatdskOrébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében,

e) szlkség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal apparitusi értekezletet tart a
Polgarmesteri Hivatal teljes személyi alloménya részére, amelyen a jegyz6vel kézdsen
értckeli a hivatali tevékenységet €s meghatirozza az elkdvetkezendd id6szak
feladatait.

2.2. Az Alpolgarmester feladatai

2.2.1./ A polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segitésére megvélasztott alpolgarmester
a polgarmester irdnyitdsaval latja el feladatait.

2.2.2./ Az alpolgarmester igényelheti az érintett osztalyok kzremikodését az snkormanyzati
igyek elokészitése és végrehajtasa sordn.

2.3. A Jegyzd és az Aljegyzé feladatai

2.3.1./ A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. Feladat- és hataskorében

a) gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok -ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képviselG-testiilet tagjaival és a testiilet altal 1étrehozott
bizottsagok tagjaival.

b) kézremikddik a bizottsagok, a bizottsagok elndkei, a polgarmester és az alpolgarmester
eldterjesztéseinek elékészitésében.

c) az aljegyz6 és az osztdlyvezetSk bevondsival folyamatosan figyelemmel kiséri és
cllendrzi a képviselo-testiilet elé keriils eloterjesztések, hatirozat- és rendelet-
tervezetek torvényességét.

d) biztositia a lakossag tajékoztatisat a képviselo-testiilet miikodésérsl, kozérdekii
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az &llampolgarok széles korét érinté
feladatairdl.

e) figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok muikodését.

f) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testillet, és a Képvisels-testillet
bizottsagainak iilésén; akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél gondoskodik,

g) a Polgarmesteri Hivatal kozremikodésével dontésre eldkésziti a polgarmester



hataskorébe tartozo allamigazgatasi igyeket.

h) gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

i) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi ¢és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsahoz —
a polgarmester 4ltal meghatarozott korben — a polgdrmester egyetéricse sziikseges.

j) jogszabalyban megallapitott hatosagi igyekben hatosagi jogkdrt gyakorol.

k) hataskorébe tartozd iigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét, meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

1) vezet®i értekezleteken biztositja a résztvevok szamara az informacideserét, szamon keri
a Polgarmesteri Hivatal aktuélis feladatainak végrehajtasat.

m) ellatja az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapesolatban a hataskorebe
utalt feladatokat.

n) gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapesolatos feladatok ellatdsardl, ennek keretében
kiiléndsen:

elékésziti az onkormanyzat belsd ellendrzésének meghatdrozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,

testiileti jovahagyasra elékésziti az onkormanyzat éves belsé ellenorzési terveét,
fogadja, értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, elSkésziti a szikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd
elokészitésérol,

clékésziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellenérzési jelentésrol,

megszervezi és milkodteti a belso ellendrzést, biztositja annak fuggetlenséget.

0) a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkodasdnak eredményessége érdekében
biztositja a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utélagos
vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsd ellendrzésérdl  szolé  370/2011.(XI1.31.) kormanyrendeletben foglaltak
vonatkozasaban.

p) gondoskodik a katelezd statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérdl.

q) eljar a képvisel6-testiilet és a polgarmester altal atruhazott hataskorokben.

2.3.2./ A polgarmester 4ltal a jegyz® javaslatara kinevezett aljegyzd a jegyz6 akadalyoztatasa
esetén teljes jogkorben gyakorolja a jegyz0 hataskoreit. A helyettesités korében tett
intézkedéseirdl az akadalyoztatds megsziinését koveten haladéktalanul, kozvetlenil
koteles a jegyzonek részletesen beszamolni.

2.3.3./ Az aljegyzé ellatja a jegyzd altal meghatérozott feladatokat.

3. A Polgdrmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

3.1. Az osztalyvezet6 feladatai

3.1.1./Az osztilyok atfogd szervezeti egységek, melyben az osztily dolgozdi az operativ
feladatokat az osztaly létszamatol és feladataitol fiiggben latjak el. A belsé szervezeti
egység vezetsi (tovabbiakban: osztdlyvezetok) egymassal mellérendeltségi viszonyban
4llnak és kotelesek egyiittmiikédni a feladatok ellatasaban. A Polgarmesteri Hivatal belsé



szervezeli egységel feladataik eldkészitése, végrehajtasa soran, illetve minden
allamigazgatasi és Onkorményzati {igyben a hataskér cimzettjének nevében jarnak el.

Az osztalyvezetd
- felelos az osztaly muikodtetéséért,
- felelés a vezetése alatt allé szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként

rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszer(i el6készitéséért és hataridében 16r1éné
végrehajtasaért,

gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot, és egyéb atruhazott
munkaltatdr jogokat,

gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztések elokészitésérol, és figyelemmel
kiséri a dontések hatalyosulasat,

koteles részt venni azon képviselo-testiileti és bizottsdgi iiléseken, melyeken a feladatkorébe
tartozo testiileti elSterjesztéseket targyalja a képviseld-testiilet, illetve a bizottsag,
kapcsolatot tart az iranyitasa alatt 4ll6 belsd szervezeti egység mikodését elésegité kiilss
szervekkel,

kozremiikodik a feladatkoréhez tatozo Gnkormanyzati intézmények, gazdalkodd szervezetek
iranyitasaval kapcsolatos déntések, intézkedések eldkészitésében,

koteles a vezetése alatt allo belsd szervezeti egység feladatkdrébe tartozd intézmények,
gazdalkoddé szervezetek tevékenységérdl folyamatosan informacidval rendelkezni, a
gazdalkodéasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairl a tisztségvisel6ket
tajekoztatni,

- kozvetlentil utasithatja a belsé szervezeti egység dolgozoit,
- beszamol a polgarmesternek és a jegyzonek a belsd szervezeti egység tevékenységérél,

gondoskodik a belsé szervezeti egység feladat- és hataskéri jegyzékéhez kapesolodo
munkakéri leirdsok elkészitésérdl és naprakészen tartasarol, a teljesitménykovetelmények
meghatarozasarol, az értékelések elkészitésér6l, és a kozszolgalati tisztviselok
mindsitésérdl,

szabadsagolasi Utemterv alapjan engedélyezi a vezetése alatt 4ll6 belsd szervezeti egység
munkavallaloi részére a szabadsag igénybevételét.

3.2. A csoportvezeté feladatai

3.2.1./A csoportok az osztilyokon beliil miksdd kisebb szervezeti egységek, amelyek

munkdjukat a csoport feleldés vezetdjének (csoportvezets) irdnyitasaval latjak el. A
csoportvezetit tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén az osztaly vezetdje helyettesiti,
kiveve a  Koltségvetési és  Addigazgatasi  Osztdly Adodigazgatdsi  csoport
csoportvezetdjének tavolléte, akadilyoztatisa esetén az osztalyvezets-helyettes, az
osztalyvezet6-helyettes tavolléte, akadalyoztatisa esetén az osztalyvezetd helyettesiti. A
Pénziigyi csoport valamint a Szamviteli Csoport csoportvezetéjének tavolléte,
akadalyoztatisa esetén az osztilyvezetd -helyettes helyettesiti. Vezeti, dsszehangolja és
elien6rzi a csoport munkajat, ennek sordn a csoport koztisziviseldinek, kozszolgalati
ligykezelbinek ¢és munkavéllaldinak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasdban.
Biztositja a csoport munkdjaban a térvényességet, a gyorsasagot, és a szakszerfiséget.

A csoportvezetd
- felelds a csoport mikodtetéséért,
- felelds a vezetése alatt &ll6 szervezeti egység feladatkérébe tartozo, illetve esetenként

rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerl eldkészitéséért és hataridében torténéd
végrehajtasaért,

- gyakorolja a Jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadméanyozasi jogot,
- gondoskodik a feladatkdrébe tartozo testiileti eldterjesztések elokészitésérol, és figyelemmel

kiséri a dontések hatalyosulasat,



- koteles részt venni azon képviselé-testiileti és bizottsagi tiléseken, melyeken a feladatkdrébe
tartozo testiileti eléterjesziéseket targyalja a képviselo-testiilet, illetve a bizottsag,

- kapesolatot tart az irdnyitdsa alatt 4110 belsd szervezeti egység mikodését elbsegitd kiilsé
szervekkel,

- felelds az figyintézési hataridok betartasaért,

- felelés a kozvetlen vezetése al4 tartozok feladatainak ellatasaért,

- felelds a csoportjat érinté statisztikai adatok hatridére torténd szolgaltatasaért,

- kézremiiksdik a feladatkoréhez tatozd dnkormanyzati intézmények, gazdalkodd szervezetek
irnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében,

- koteles a vezetése alatt allo belsd szervezeti egység feladatkorébe tartozd intézmények,
gazdalkodd szervezetek tevékenységérél folyamatosan informécioval rendelkezni, a
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket
tajékoztatni,

- részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos tervezési, és végrehajtasi feladatok
ellatasaban,

- felelés a csoporton beliil feltart hidnyossagok megsziintetéséért, illetve a szakszer
munkaszervezésért,

- a csoportvezetd a csoportjaban folyé munkat a koztisztviselok és a munkavallalok
munkakéri feladatainak teljesitését kiadmanyozasi jogkorének gyakorldsa soran, tovabba
folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

- kézvetleniil utasithatja a belsd szervezeti egység dolgozdéinak munkdjat, €s rendszeresen
kételes tajékoztatni a csoport dolgozoit a munkajukhoz sziikséges informéciokrol, testiileti
hatarozatokrdl, jegyz6i rendelkezésekrol,

- beszamol az osztélyvezetének a belsd szervezeti egység tevékenységérél, ellatja mindazokat
a feladatokat, amelyekkel munkahelyi vezet6i megbizzak.

3.3. Ugyintézé feladatai

3.3.1./A hivatali iigyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-és hataskdrok ellatasa,
a dontés elSkészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a torvényesség, az eredmeényesscg, a
hatékonysdg, a nyitottsag, valamint a minoség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviselbknek a Polgarmesteri Hivatal tigyfeleinek a szolgalatdban kell végeznitik a
kizhatalmi, kozszolgaltatasi tevékenységet, a szolgdltatd jellegli kozigazgatas
kovetelményeinek megfelelGen, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

3.3.2./A jogszabalyban meghatdrozott hataskorre] rendelkez6 tigyintézd gyakorolja a hatosagi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmara elSirnak.

3.3.3./Az ligyintézd feladata a Képvisel6- testiilet, a polgirmester és a jegyz6 feladat- ¢s
hatdskorébe tartozé iigyek érdemi dontésre vald elSkészitése, felhatalmazas esetén
kiadmanyozésa, valamint a végrehajtas szervezése.

3.3.4/A kapott utasitisok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgarmesteri Hivatal allandé és idoszakos feladatainak megvalGsitasaért.

3.3.5./Az iigyintézé felelés a munkakoréhez tartozo feladatok célszeril, hatékony, hatarid6n
beliili szakszeri, és torvényes ellatasaért.

3.3.6./Koteles a munkakédréhez kapesolodd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal belsd utasitdsait, szabalyzatait ismerni, azokat munkdja sordn
alkalmazni.

3.3.7./Jogosult és koteles a munkakoréhez tartozé kérdésekben maés szervezeti egység
figyintéz§jével valo kapesolattartasra.
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3.3.8./A kapott feladatot, megbizast més Gigyintézore nem ruhazhatja 4. Arra csak a megbizo
jogosult.

3.4. Ugykezeld feladatai

Az ligykezeld a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

3.5. Fizikai alkalmazott feladatai

Tevekenységével segiti az érdemi tigyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a nem hatosagi jellegti feladatokat, amellyel a munkaltaté vagy az egyéb
munkaltatdi jogkor gyakorloja megbizza.

4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek fébb feladatai

4.1./ Igazgatasi és Szocialpolitikai Osztaly feladatai kiiléndsen:

- 1./ Igazgatasi és Szocialpolitikai Osztaly

a) Ellatja a képviselo-testiilet, a Szocidlis és Human Bizottsag mikddésével Osszefliggd
adminisztraciés feladatokat. Diontésre elokésziti és végrehajtja a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsag, valamint a Szocidlis és Humén Bizottsag atruhdzott hatdskorébe tartozo iigyeket a
képviseld-testiilet 4ltal meghatarozott az osztaly feladatkorébe tartozo ligytipusokban.

b) Elldtja a szocialis igazgatasrél és szocialis elldtdsokrdl, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6lé tdrvényekbol és azok végrehajtasi rendeleteibdl, tovabba az
onkorményzati rendeletekbdl adodé feladatokat kiillénosen pénzbeli és természetbeni,
rendszeres és atmeneti ellatasok elbiralasakor.

¢) Ellatja az Onkorményzat altal fenntartott szocidlis és gyermekvédelmi intézmények
létesitésével, Atszervezésével, irdnyitasaval, mikddésével, ellendrzésével, kapcsolatos
fenntart6i feladatokat. Ennek keretében kilondsen: statisztikai adatokat gyijt, segiti az
intézmeényekkel kapcsolatos onkormdnyzati dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
szakmai feladatok koordinaldsat, az intézményi koltségvetés alakuldsat, részt vesz a tervezés
¢s végrehajtas folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok
torvényességi vizsgalatat, kozremtkodik a varosi szintli koncepciok megalkotisaban,
vizsgdlataban, eldsegiti a kapcsolattartast a szakmai intézményekkel, térsintézményekkel,
részt vesz konferencidkon, képzési céla dsszejoveteleken.

d) Doniésre elokésziti és végrehajtja a Szocialis és Human Bizottsag atruhdzott hataskdrébe
tartozo Ugyeket az apolasi dij, megsziintetésekor, feliilvizsgalatakor. Kozremikodik a
bizottsagi eléterjesztések, hatirozatok elkészitésében.

¢} A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo jogszabalyban foglaltaknak
megfelelden a sziild nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos helyzet fennéllasat,
arrol Osszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megjellt idépontig (adott év
oktéber 31. napjdig) tovébbit a korméanyhivatalnak, a KIR-ben t6rténé adatrogzitést a
jogszabélyban megjelolt idépontokig végrehajtja.
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f} Ellatja tovabba:

- a kereskedelmi tevékenységek vépzésének feltételeirdl;

- a kereskedelemrdl;

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak dltalanos szabalyairol,

- anem iizleti cél0 kézosségi, szabadidds széallashely-szolgaltatasrol;

- a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a szallashely-
iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl;

- a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasérldékdzpontokrol;

- zenés, tancos rendezvények mikodésének biztonsagosabba tételérdl;

- atelepengedély. illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld
és egyes szolgaltato tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl ¢s a bejelentés
szabalyairdl;

- az élelmiszerlancrol és hatosagi feltigyeletérdl;

- az élelmiszerlanc feliigyeletével osszefiiggé birsagok kiszdmitisanak modjarol ¢s
mértékérdl;

- a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a
kozerdekii védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairdl;

- a méhallomanyok védelmérsl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megeldzésérd! és
fekiizdéserol;

- a méhészetrdl;

- az allatok védelmérol és kiméletérdl;

- a fteleplilési dnkormanyzat jegyzOjének az éllatok védelmével, valamint az allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- €s hatdskdreirdl;

- a kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol;

- az Allat-egészségligyi Szabalyzat kiaddsardl;

- a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol;

- a fas szart novények védelmérdl,

- a talalt dolgok vonatkozasdban a polgari torvénykonyvrél;

- a birtokvédelemmel kapcsolatos iigyeket a polgari torvénykonyv, valamint a jegyzd
hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol,

- az anyakonyvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasrél és a polgari torvénykonyvrdl sz0l6
jogszabalyokbél, valamint az egyes kapcsolodd Onkorményzati rendeletekbol adodo
feladatokat;

- ajegyz6i kornyezetvédelmi hatosagi dontések elokészitését és végrehajtasat;

- a sporttal kapcsolatos dontések eldkészitését (Sportkoncepciéo  készitéschez,
feliilvizsgalatidhoz; sportintézmények izemeltetését ellaté Snkormanyzati céggel torténd
kapcsolattartashoz  sziikséges dontések elbkészitése, végrehajtisa, ehhez kapesolodo
szerzddések, bizottsagi dontések eldkészitése)

- ajegyz6i gyamhatosag feladat-¢és hataskorébe tartozo feladatokat.

- Gondoskodik a testiilet 4ltal megalkotott szocialis targyu rendeletek nemzeti jogszabalytar
elektronikus feliiletére torténd feltltésérol.

g) Ellen6rzi, figyelemmel kiséri:

- a varos kozteriileti rendjére, tisztasagara vonatkozd jogszabalyokban foglalt eldirasok
végrehajtasat;

- a kdzteriileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabalyszerliséget.
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4.2/ Onkormanvzati és Jogi Osztaly feladatai kiilondsen:

a) Az dnkormanyzat és intézményei, szervei mikodését érintd feladatok:

- Ellaga a Képvisel6-testillet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi dnkormanyzat(ok)
mitkodésével dsszefiiggod feladatokat,

- Dontésre elokésziti és végrehajtja a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag, valamint a
Szocialis ¢s Human Bizottsag atruhazott hataskorébe tartozo tigyeket a képviseld-testiilet altal
meghatarozott az osztaly feladatkorébe tartozé tigytipusokban.

- Végzi a helyi rendeletek kodifikalasat, a hatdrozat- és rendelettar nyilvantartasat.

- Gondoskodik a testiilet altal megalkotott — az osztaly altal elokészitett — rendeleteknek
a nemzeti jogszabalytar elektronikus feliiletére t6rténd feltoliésérsl.

- Ellatja az dnkorményzat és az dnkormanyzat altal fenntartott nevelési, kdzmiivelédési,
kbzgylijteményi, egészségligyi, gazdasagi ellaté intézmények, &nkormanyzati tulajdonban
lévé gazdasagi tarsasag(ok) létesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, mikodésével,
ellendrzésével kapcsolatos fenntartdi feladatokat. Ennek keretében kiilondsen: statisztikai
adatokat gytjt, segiti az intézményekkel kapcsolatos dnkormanyzati déntések végrehajtasat,
figyelemmel kiséri a szakmai feladatok koordinaldsat, az intézményi koltségvetés alakulasat,
reészt vesz a tervezés és végrehajtds folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok,
szabalyzatok tOrvényességi vizsgdlatdt, kozremikddik a vdrosi szintli koncepcidk
megalkotdsaban, vizsgalatdban, elosegiti a kapcsolattartdst a szakmai intézményekkel,
tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési céli dsszejdveteleken.

- Végzi az egészségligyi alap-és szakellatasi feladatok koordinalasat. Specialis
szlrdvizsgalatokat, varosi egészségnapot szervez.

- A palyazati szabdlyzatnak megfelelden figyelemmel kiséri és kozvetiti a palydzati
ichetbségeket.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szervezddésekkel és amatér
miuvészeti csoportokkal,

- Részt vesz az 6nkormanyzat testvérvarosaival torténé kapesolattartasban,

- Ellatja az ifjusagi-, turisztikai- és drogellenes alternativékkal kapcsolatos tigyeket.

- Ellatja a sporttal kapcsolatos mindazon dontések eldkészitését és végrehajtasat, amely
nem tartozik az Igazgatasi és Szocidlpolitikai osztaly tevékenységi koréhez.

- Szilkség szerint rendezvényeket, varosnapokat, szakmai férumokat/informacios
napokat szervez, koordindlja a vérosi szinti nagyrendezvények szakmai és pénziigyi
lebonyolitasat.

- Egytttmiikddik a helyi médiadkkal és kozremikddik a kiils6- és belsé kommunikacio
teriileteit érinté tevékenységekben.

- Szerkeszti a véaros weboldalat, végzi a kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos
teendoket, informacidkat gyiljit és tovabbit Tiszavasvari honlapjanak adatokkal térténd
feltoltéséhez, az adatallomany karbantartasihoz.

- Ellatja a Vasvari Hirmonddval kapcsolatos kiadéi feladatokat.

b) A Polgarmesteri Hivatal miikodését érinto feladatok:

- Ellatja a hivatali informatikai feladatokat, rendszergazdaként mikédik, nyilvantartja és
bonyolitja az informatikai eszkdzbeszerzéseket.

- Gondoskodik a jogszabalyi adatbazis, valamint a halozati rendszer folyamatos
muikodésérdl,

- Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal Informatikai Stratégidjaban foglaltak
maradéktalan teljesiilését, valamint az Informatikai Védelmi Szabalyzat végrehajtasat,

13



- Végzi a Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelését, az iktatas, irattdrozds, selejtezés és
levéltari iigyintézés feladatait, pl.: Ggyirathatralékok listdzasa, hatosagi statisztika.

- Szervezi a hivatali gépkocsivezetd munkavépzését, gondoskodik a hivatal épiiletének
karbantartasarol. ellatja a gondnoki teenddket.

¢) Onkorményzati feladatok:
- Vagyoni jellegii testiileti dontések elokészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzese.
- Flékésziti az Osztaly tevékenységi korét érintd  képviseld-testiileti, bizottsagi
hataskdrbe tartozo eldterjesztéseket.
- Végrehajtia a Képviseld-testiiletnek, a bizottsagoknak az osztaly feladatkorét érinto
dontéseit, beszamol azok végrehajtasarol.
- Az Osztaly feladatkérét érinté képviseldi, Jakossagi bejelentésekkel, interpellaciokkal
kapesolatban megteszi a szitkséges intézkedéseket, azokat kivizsgalja, térvényes hataridon
beliil el6késziti a polgarmester nevében a valasztervezeteket.
- Javaslatot készit a Képvisel6-testiilet éves munkatervéhez, programkészitéshez.
- A képviselo-testiilet elé kerlil§ eléterjesztéseket eldzetesen az illetékes bizottsagok elé
terjeszti, tovabba folyamatos és rendszeres kapesolatot tart veliik. Szakmai informaciok
adasaval segiti a bizottsdgok és tarsosztalyok munkajat.
- A hataskori szabalyoknak megfelelden dontésre eldkésziti az Onkorményzat —
intézményi kordn kiviili - vagyondval kapesolatos gazdalkodasi feladatokat (lakas, nem lakas
céld helyiségek, egyéb ingatlanok hasznositasa stb. feladatok),
- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.
- Részt vesz az Onkormanyzat és a hivatal tevékenységi koréhez kotodé palyazatok,
projekiek elokészitésében, végrehajtasaban.
- Figyelemmel kiséri az oOnkormanyzati 6nerével megvalosulé TAO palyazatok
megvalositasat, részt vesz az ezzel kapcesolatos beruhdzdsok koordinalasaban.
- Kozrem(kodik a mezei 6rszolgdlat fenntartdsiban, mez66ri jarulék kivetésével,
beszedésével kapesolatos feladatok végrehajtasaban,
- Ellatia az 6nkorményzat kozlekedési igazgatasi feladatait, a Polgdrmesteri Hivatallal
és az Onkormanyzattal kapcsolatos beruhdzasok koordinalasat, a volt Alkaloida Gyar
hulladéklerakoinak karmentesitésével kapcesolatos feladatokat.
- Dontésre eldkésziti a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos kérelmeket.
- Eli4tja a kozérdek adatigényléssel osszefliggd feladatokat.
- Ellatja a K6zponti Cimregiszterrel dsszefiliggd feladatokat.(KCR lgyintézés)
- Ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozteriilet bontasi engedély kiadasaval, kozit kezeldi hozzajdrulas kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.
4.2.1./Az Onkormanyzati és Jogi osztalyon beliil miikddo csoport:

I. Teleptlésfejlesztési csoport

A csoport feladatai kiilondsen:

- A Palyazati Szabalyzatnak megfeleléen - a csoportvezetd iranyitasaval -
figyelemmel kiséri és kozvetiti a palyazati lehetdségeket a Jegyzd és a
Polgarmester felé.

- Ellatja a palyazati feladatok &sszehangolasat, Osszegy(ijti, rendszerezi a
projektotleteket, javaslatot tesz annak megvaldsitasara.

- Részt vesz valamennyi Onkormanyzat és intézményei altal benyljtando palyazat,
projekt elokészitésében, végrehajtasdban.
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- Az Onkormdnyzati szervezetek vonatkozasiban elldja az Snkormanyzati
palyazatok benyujtasaval, azok elszdmolaséval kapesolatos feladatokat.

- Koordinalja az Onkorméanyzat palyazati rendszerének miikodését, nyilvantartasait,
valamint az osztalyokon keresztiil az intézmények palyazati tevékenységét.

- Ellatja a feladatkdrébe tartozd palyazatok készitésével, megvalositasaval
Osszefliggd tennivaiokat,

- Egyiittmikddve a hivatal osztalyaival, illetve az onkormanyzati fenntartast
intézményekkel segiti az Onkormanyzat szempontjabol jelentds palyazatok
elkészitését, elkészittetését.

- Nyilvéntartja az Onkormanyzat 4ltal benyujtott palyazatokat, feliigyeli és kezeli a
pélyazati nyilvantartd rendszer mikddését.

Ellat minden egyéb Palyazati Szabélyzatban riogzitett feladatot.

5./ Koltségvetési és Addigazeatasi Osztaly feladatai killondsen

A Koltségevelési ¢s Adoigazgatasi osztalyon beliil az alabbi csoportok miikddnek:

L. Pénziigyi csoport (az osztalyvezetd kozvetlen iranvitisa alatt)

1I. Szamviteli csoport (az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt)

III. Addigazgatisi csoport (kiilén munkakori leirdsban rogzitettek szerint csoportvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt)

A csoportok altalanos feladatai:

- Dontésre elokészitik és végrehajtiak a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag, valamint a
Szocialis és Humdn Bizottsdg atruhdzott hatiskorébe tartozd tigyeket a képviselo-
testiilet altal meghatarozott az osztély feladatkorébe tartozé iigytipusokban.

- Koltségvetés tervezése, szilkség szerint médositasanak eldkészitése.

- A csoport munkéjahoz kapesolodo statisztikai jelentések elkészitése.

- Kozremikodés minden egyéb feladatban, amely az Onkormanyzat mikoddéséhez
szilkséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapesolédd adminisztrativ
vonatkozasa van, ¢s amely nem tartozik més onkormanyzati intézmény vagy osztily
feladatellatasahoz.

- Folyamatosan aktualizalja a feladatkdrével kapesolatos szabalyzatokat.

- Gondoskodik a testiilet altal alkotott kslségvetési és adé targykorii rendeleteknek a
nemzeti jogszabalytar elektronikus felilletére torténd feltoliésérol.

A csoportok feladatal kiil6ndsen:

A Pénzigyi csoport és a Szamviteli csoport - feladataik egy részét valamennyi nkorményzati
szervezet vonatkozisdban ellatjdk beleértve a Kornisné Liptay FElza Szocidlis és
Gyermekjoléti Kézpontot is,
- feladataik egy részét kizarolag azon szervezetek vonatkozasaban latjak el, akiknek a
gazdalkodasi feladatait 2021. julius 01. napjatdl a Tiszavasvéri Polgarmesteri Hivatal
latja el (Tiszavasvari Polgdrmesteri Hivatal, Tiszavasvari Varos Onkorményzata,
Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény, Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és
Koényvtar),
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- feladataik egy részét pedig kizdrolag Tiszavasvari Varos Onkormanyzata
vonatkozasdban latjak el az alabbiakban részletezettek szerint:

5.1. A Pénziigvi csoport feladatai:

51. 1. A Pénziiecvi csoport feladatai valamennvi Onkormanyzati _szervezet
vonatkozasaban:

- Likviditds biziositasa, hitelekkel kapcsolatos tigyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése.

- Kézponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év kozben lemondas €s
potigénylés ligyintézése, elszdmolasa. Ezen feladatok ellatasa soran szorosan egylittmikddik
az intézményhaldzattal, tarsosztalyokkal, és a tAmogatast nyujté szervezetek képviseldivel.

- Eves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

51.2. A Pénziigyi csoport feladatai azon_szervezetek vonatkozasaban, akiknek a
gazdalkodasi feladatait a Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal latja el:

- Szerzddés nyilvantartas vezetése.

- EszkOznyilvantartas elvégzése.

- Hazipénztar kezelése, pénztari szamlak készitése.

- Kimené szamlak készitése.

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és
egyéb jogszabaly altal elbirt szervezet felé.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa (cégtelefon, reprezenticio).

- Bankszamlan térténd pénzforgalom bonyolitasa.

- Ellitja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzataban foglalt feladatokat.

5.1.3. A Pénziigyi csoport feladatai amelyeket kizdrélagosan Tiszavasvari Vairos
Onkormanyzata vonatkozasaban lat el:

- Segélyekkel, szocidlis tamogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.
- Kapcsolattartas az snkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasagokkal.

5J1.4. A Pénziigyi csoport a Vizikdzmii Tarsulatoktol atvett feladatok teljes kori
iigyintézését, valamint a Polgarmesteri Hivatal Bélyegzé Hasznalati Szabalyzataban
foglalt feladatokat is ellatja.

A Pénziigyi Csoport litja el tovabba az Snkormanyzati étkeztetési nyilvantartassal
kapesolatos adminisztricios feladatokat a Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé szervek kozitti munkamegosztisi megallapodasrol szélo
polgarmesteri hatirozatban foglaltaknak megfeleléen.

5.11. A Szamviteli csoport feladatai:

5JI.1. A Szamviteli _csoport feladatai valamennyi onkeormanvzati _szervezet
vonatkozasaban:

- Allamhdztartasi torvény altal eldirt adatszolgaltatds €s beszamolasi kotelezettség
teljesitése.
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5.1 2. A Szamviteli csoport feladatai azon szervezetek vonatkozasaban. akiknek a
gazdalkodasi feladatait a Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal latja el:

- ElGiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartas
vezetése.

- Gazdaséagi események kényvelése,

- Kimen6 szamlak készitése.

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és
egyeb jogszabaly 4ltal elGirt szervezet felé.

- Bevallasok készitése a Nemzeti Add-és Vamhivatal felé.

A Pénziigyi és Szamviteli csoport fentiekben felsorolt feladatok koziil a Tiszavasvari
Varos nemzetiségi 6nkormanyzatait érinté feladatokat is ellatjak.

S.111. Az Addigazgatasi csoport feladatai:

5.1H.1. Onkormanyzati adéhatésdgi feladatok:

- Az dnkormanyzat 4ltal megallapitott helyi adokkal és a gépjarmiiadéval, birsaggal,
késedelmi potlékkal kapesolatos teljes kortl ligyintézés, helyi add ellenérzése. Ezen beliil:
¢ves kivetések, éven beliili valtozasok elkészitése, éves bevallasok, bejelentkezések
feldolgozasa. Pénzforgalom konyvelése, hatralékok behajtisa. Negyedéves, éves zardsi
munkak végrehajtasa.

- Hatdsagi, vagyoni, ad6- és értékbizonyitvany készitése.

- Meéltanyossagi tigyek el6készitése elbiralashoz.

- Addk mddjara behajtando koztartozasok behajtasa, kapcsolattartas a behajtast kérdvel.
Jellemzben a kovetkez6 esetekben: szabélysértés; helyszini birsag; gondozdsi dij;
kdzmifejlesziési érdekeltségi hozzajarulas; parkolasi dij; jogtalanul igénybevett GYES,
GYED, csaladi potlék; mas Snkorményzatok altal nyilvéntartott hatralékok jogszabaly 4ltal

6./ Osztalyszerkezeten kiviil, a jegyz6 kizvetlen irdnvitasa alatt 3116 szervezeti egység

Humanpolitikai figyintézik

- Intézi a Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal, a Tiszavasvari Egyesitett Ovodai
Intézmény, a Tiszavasvari Bolcséde, az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és
Konyvtar ~ valamint az  &nkormanyzat  dolgozdinak, az  &nkorményzati
intézményvezetdk €s gazdasagi tarsasagok iigyvezetSinek kozszolgalati jogviszonnyal,
munkaviszonnyal, k6zalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos huménpolitikai tigyeit.

- Intézi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat dolgozédinak kételez6 és nem
kotelezo képzéseivel, tovabbképzéseivel kapcsolatos ligyeit.

- Ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbdl a Polgarmesteri Hivatalra harulo
humanpolitikai Digyintézési ¢s nyilvantartasi feladatokat.

- Kozremiikodik a szabalyzatok, belsé utasitasok jogszer( kidolgozasaban.

- Megbizasi szerzddések elkészitése.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa, tavollét- és valtozobér jelentés,
biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

- Munkabér-el6leggel kapesolatos ligyek intézése.

- A Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat, Tiszavasvéri Egyesitett Ovodai Intézmény,
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Tiszavasvari Béleséde, Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar dolgozoival
kapcsolatos SZJA-val, TB ellatassal kapcsolatos ligyek intezese.

- Elokésziti és koordinalia az egyenld banasmodrol és az esélyegyenliség
elémozditasardl szold torvényben a munkdliatd szamaéra eldirt kotelezettségek
vegrehajtasat.

- Intézi az Onkorményzati képviselok vagyon-nyilatkozattételi kételezettségével
kapcsolatos humanpolitikai gyeket.

Sziikség szerint valamennyi szervezeti egység, osztaly, koztisztviseld és munkaviszony
keretében foglalkoztatott dolgozd kozremikddik a helyhatosigi valasztas, az Europai
Parlamenti valasztds, az orszaggyillési képviseld valasztas, valamint az orszdgos és helyl
népszavazas feladatainak ellatasaban.

IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskor ellatasi szabilyai

1.1/ A Polgarmesteri Hivatal az 6nkorméanyzati és allamigazgatdsi ligyek el6készitésével,
és a dontések végrehajtasaval kapesolatos feladatokat
a) a kdzponti jogszabalyok,
b) az énkormanyzati rendeletek és hatarozatok,
¢) a kiadményozasi jogkor gyakorlasara vonatkozd rendelkezések,
d) jelen SZMSZ ¢s fliggeléke,
e) a polgarmester altal a hivatali munka iranyitisa korében kiadott polgarmesteri utasitas,
f) a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyzoi

rendelkezés,

g) a jegyzé és a polgarmester egyiittes rendelkezései alapjan latja el.

1.2/ A Polgarmesteri Hivatal anyakonyvvezetSje allamigazgatdsi feladatot torvény,
kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

1.3/ A Polgarmesteri Hivatal osztalyvezetéire és iigyintézdire atruhazott hatdskdr tovabb
nem ruhdzhato.

1.4/ A bizottsagok mellett az aldbbi szervezeti egységek latjak el az tigyviteli feladatokat:
- Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag: - Koltségvetési és Adoigazgatasi Osztaly
- Szocialis és Human Bizottsag: - Igazgatasi és Szocialpolitikai Osztaly

1.5./A nemzetiségi dnkormanyzat(ok) {igyviteli feladatait az Onkorményzati és Jogi Osztaly
latja el.

1.6./Az gyviteli feladatokat ellatdé osztaly vezetdje a bizottsag nyilt tlésérdl készitett
jegyzokonyv 2 példanyban, a zart iilésrol készitett jegyzOkonyvet 1 példanyban - a
bizottsag tilését kivetd tiz napon beliil - koteles az Onkormanyzati és Jogi Osztalyhoz
eljuttatni. Az Onkormanyzati és Jogi Osztaly a jegyz0konyv egy példanyat koteles az tilest
kovetd 15 napon beliil a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal részére torténé
tovabbitds céljabol elokésziteni. A tovabbitds a nemzeti jogszabalytdr elektronikus
feliiletén keresztill torténik.
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1.7./A Polgarmesteri Hivatal valamennyi osztalydnak vezetdje. osztalyvezeté - helyettese és
arra jogosult ligyintézéje gondoskodik a feladatkdrébe tartozd rendelet Integrdlt
Jogalkotasi Rendszerben (IIR) térténd megalkotasarol, valamint amnak Képviselo-testiilet
altah elfogaddsat kdvetden - a rendelet kihirdetését kdvetd 6t munkanapon beliil - torténd
publikalasarol, valamint e rendszeren keresztiil a Nemzeti jogszabélytarban az egységes
szerkezetli sz8veg kozzétételérol,

2. A képviselet rendje

2.1/ Keépviseleti jog a feladat ellatasa soran viselt dontési illetve végrehajtasi felelGsség.
A tevekenység gyakorlisival kapcsolatos képviseleti feladatokat a  tbrvény,
kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor gyakorldja
(jegyzod) latja el.

2.2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal megbizott tigyvéd latja el.

3. A helyettesités rendje

A jegyzot akadalyoztatdsa esetén az aljegyzo teljes jogkorben helyettesiti és gyakorolja a
jegyzo hataskoreit.

A jegyz6 és az aljegyz6 egyiittes akaddlyoztatdsa esctén az Onkormanyzati és Jogi osztaly
vezetGje teljes jogkorben gyakorolja a jegyzé hataskéreit. A helyettesités korében tett
intezkedéseirdl az akadalyoztatas megsziinését kdvetden haladéktalanul, kdzvetleniil kételes a
jegyzonek részletesen beszamolni.

4. A kiadminyozas rendje

4.1/ Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadméany/ alairdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé
az intézkedést alairdsaval latja el. Az alairasi jog a feladat gyakorldsa soran hozott
dontések, illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszamolok,
Osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi alairasat jelenti.

4.2/ Az aldirdsi jog nem terjed ki a killon szabélyozott kotelezettségvéillaldsra és
utalvanyozasra. Erre vonatkozé szabalyokat a Gazdasigi Ugyrend ¢és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.

4.3,/ Kiadmanyozdsra a hataskér cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatérozott
hataskorében
- ajegyzd,

— atruhazott hataskorben az osztalyvezetd, csoportvezetd, és ha normativ utasitas igy
rendelkezik Jegyzé altal atruhdzott hatdskdrben ligyintézo
kiadmanyoz.
4.4./ Az atrubhdzott kiadmanyozasi hataskor tovabb nem ruhdzhato.
4.5./ A jegyz0 hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza

5. A hitelesités rendje

5.1/ Valamely doniésro] utdlag késziilt kivonat hitelesitése a kovetkezéképpen torténik:
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Az iratot a bal oldalon A kiadmany hiteles! Hitelesitem:™ szovegrésszel, datummal €s a
jobb oldalan alirassal kell elfatni. Az alairstol balra kell elhelyezni a hivatalos bélyegzd
lenyomatot.

52/ Az eredeti dontésrdl készitett masolatokat az alabbi szdvegezésii szovegrésszel kell
ellatni: ..A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.” A bélyegzélenyomat szerves
részét képezi a datum kitdltésére és az alairassal 1orténd hitelesitésre szolgalo kipontozott
rész.

6. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

6.1/ Az Onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz6 vagy az 4ltala felhatalmazott személy vallalhat. A
kételezettségvallalasra és az utalvanyozas rendjére vonatkozd szabdlyokat a Gazdasag
Ugyrend és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

6.2./ Helyhatosagi vélasztds, az Eurépai Parlamenti valasztds, az orszaggytilési képviseld
vélasztas, valamint az orszagos és helyi népszavazas esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallalasra a jegyzo, aljegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyzé altal kijeldlt személy
jogosult.

6.3./ Bankok, pénzintézetek felé cégszerii aldirast csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi
joggal rendelkez0 személyek tehetnek.

6.4./ Tratot alairni a szdveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjeldlt helyen
kell. Az alaird egyidejlileg az iratot keltezéssel latja el, amennyiben az nincs elbre
nyomtatva.

6.5/ Amennyiben az iratot az alairdsra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult
helyettes irja ald, az aldfrdsra jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok mellett a
helyettesként alairo ,,h" betiit koteles alkalmazni.

7. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlisa, beszamoltatas

7.1/ A belst ellenbrzés megszervezéséért, és mikkodéséért a jegyzd felelos.

7.2/ A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetlenil hozzajuk tartozd munkatarsak felett,
beszamoltatjak ket munkajukrdl.

7.3/ Az Aatruhdzott hatiskdrben ellatott hataskér gyakorlasdhoz a hataskdr jogszabalyi
cimzettje utasitist adhat, a hataskort visszavonhatja.

7.4./ Az utasitas teljesitése megtagadhat6, ha annak végrehajtasa a dolgozo egészségét, vagy
testi épségét kozvetleniil vagy silyosan veszélyeztetné, vagy egyebként jogszabalyba
utkozik.

7.5./ A koztisztviseld koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amely teljesitésével
biincselekményt kévetne el.

7.6,/ Az utasitds szobeli vagy irasbeli lehet. Irott utasitasi formét elsésorban az atruhdzott
hataskér gyakorlasahoz kell alkalmazni.

7.7./ Ellendrzést a polgarmester, a jegyz6, az altaluk megbizott munkatars(ak) és a feligyeleti
szerv végezhet.

7.8./ Az egyes belsé szervezeti egységek ligyintézdi kotelesek beszamolni munkajukrol a
szervezeli egység vezetdjének. Az osztalyvezetdk folyamatosan vagy felkérésre adnak
tajékoztatast a jegyzének, illetve a polgarmesternek a hivatali tevekenységrol.
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8. A szolgdlati ut

8.1/ A jegyzd ¢s a hivatali dolgozok kozott ald- és folérendeltségi viszony van. A
Polgarmesteri Hivatal dolgozoi hatosagi és egyéb ligyekben a jegyzétdl utasitisokat
kaphatnak, melyet a dolgozok kéitelesek végrehajtani.

8.2./ Indokolt esetben a jegyzd - a munkakor leirasban meghatarozott feladatokon tal -
szoban, vagy irdsban a munkavallalo részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

9. A szolgalati- és hivatali titokrol

9.1./ A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavéllaldk, ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, nem adhatnak tajékoztatast olyan adatrdl, tényrél, koriilményrdl, mely
hivatali tevékenységiik soran jutott tudomasukra és kiszolgiltatdsuk az 4llam, az
onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Hivatalban dolgozé mas személy, vagy barmely
allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyds kivetkezményekkel jarna.

9.2./ Eljarasi szabalyok:

a) a hivatali titkot tartalmazé iratba - az ligyintézé jelenlétében - az ligyben érdekeltek,
illetve meghatalmazott képviseldik tekinthetnek be a kiilén jogszabélyokban foglaltak
szerint.

b} a kozszolgalati ligyekre vonatkozd részletes szabalyokat a Kozszolgalati Adatvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

10. Munkakérok

10.1./ A munkakorok ellatisara vonatkozé el6irdsokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért €s aktualizalasaért az osztalyvezetdk feleldosek. A munkakori leiras
tudomasulvételét a munkakort betolté dolgozo alairasaval igazolja.

10.2/ A munkakori leirdsok tartalmi Osszhangjanak biztositdsarél az osztalyvezetdk
gondoskodnak.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

11.1./ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007, évi CLIL tdrvényben
foglaltak alapjan a Polgdrmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az a
kézszolgélatban 4llo személy, aki —Onalléan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult

- kdzigazgatasi hatosagi,

- kzbeszerzési eljaras sorén,

- feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelési eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatési pénzkeretek
tekintetében,

- egyedi allami vagy 6nkormanyzati timogatasrol valé dontésre iranyuld eljarés lefolytatdsa
soran, vagy

- 4llami  vagy Onkorméanyzati tamogatisok felhasznalasanak vizsgdlata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatéas soran.,
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11.2./ Fentiektdl fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezetdi megbizassal
rendelkezd kdztisztviseld.

12.

12. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

1./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkaid$ heti 40 dra.

12.2.1/ A Polgarmesteri Hivatalban dolgozdk munkaidé beosztasa:

12.

A munkaid6 kezdete minden munkanapon: 07.30 ora.

A munkaidd befejezése: hétfon, kedden csiitortékon: 16:00 ora, szerdan 17:00 ora,
pénteken 12:30 ora.

Munkanapokon az ebédidd péntek kivételével 12:30 6ratol 13:00-ig tart. Pénteken
munkakezdéstél annak befejezéséig a munkaidd folyamatos, ebédidd nélkdil.

2.2./ Az orszagos tisztiféorvos altal elrendelt masod- vagy harmadfokd hdségriadé esetén
azon munkavallaléonak, akinek iroddjdban nincs klimaberendezés és az irodai
atlagh6mérséklet meghaladja a 25 fokot, a jegyz0 engedélyezheti, hogy a 7:30 orai
munkakezdés helyett legkorabban 6:00 érakor kezdje meg munkajat. Ekkor a munkaidd
annyival hamarabb fejezédik be, amennyivel korabban kezdédott. Hoségriado elrendelése
esetén a munkat gy kell megszervezni, hogy iligyfélfogadasi idében tartézkodjon minden
ligytipusra vonatkozoan iigyintéz6 a hivatalban.

12.3./A dolgozé munkahelyrél térténd eltavozasa esetén koteles tajékoztatni az osztalyvezetdt

(osztalyvezetdk a jegyzdt) a tavollét okardl, helyérdl, a varhaté visszaérkezés idépontjarol.

12.4./Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzatartozd utjan, a tappénzes allomany

megkezdésének napjan, vagy az azt kovetd munkanapon kell az osztalyvezettnél
bejelenteni. A betegség miatti tavollét idGtartamat a tdppénzes dllomdnyt kovetd
munkanapon a sziikséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

12.5./A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti {v hasznalata kotelez6, melyen a munkakezdés, -

befejezés iddpontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a
szabadsdg és tappénz idétartamat eseményszerlien vezetni kell. A munkakezdés ¢€s
befejezés idopontjat a munkavallal sajat keziileg koteles bejegyezni.

13. Az iigyfélfogadas rendje

13.1./Az ligyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

- Tisztségviselok:
Polgarmester: minden honap els6 hétfdjén: 09.00 - 12.00
Jegyz6: minden paros naptari hét szerdajan: 08.00 - 12.00
- A Polgarmesteri Hivatal altalanos iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00-12.00 oraig
Kedd: nincs
Szerda: 8:00-12:00 oraig és 13.00-17.00 oraig
Csiitértdk: nincs
Péntek: 8:00-12:00 ordig

13.2./Az énkorményzati képviseld - a polgarmestertdl vagy a jegyzotol - tigyfélfogadasi idén

kiviil is igényelheti a képviseldi munkajahoz sziikséges tajekoztatast.

13.3./Egyes hivatali 4llamigazgatdsi szolgéltatasokat (hazassiagkotés, egyéb csaladi

{innepségek rendezése) szombaton és linnepnapokon is - a helyi szokasoknak megfelels
igények szernt - el kell latni.
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13.4./Az Ugyfélfogadas rendjét a Polgarmestert Hivatal bejaratinal ki kell fuggeszteni,
tovabba a www.tiszavasvari.hu honlapon kdzz¢ kell tenni.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeire ¢s valamennyi dolgozodjara.

2./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e és fuiggeléker karbantartisardl, modositasarol,
tartalmanak megismertetésérdl - belsd szervezeti egységek bevondsaval - a jegyzd

gondoskodik.
3./ Jelen szabalyzat 2021. julius 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatardl €s annak médositasardl szolo 54/2020.(11.27.) Kt.

szamu hatarozat hatalyat veszti.

Tiszavasvari, 2021. majus 27.
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