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ZAGYVAREKASI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

Zagyvarékas Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d)
pontjaiban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrél szo6lé 2011, évi CXCV. tv. 10.§ (5)
bekezdésében, valamint az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIIL
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat figyelembe véve a Zagyvarékasi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a polgarmesteri
hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba
a mikdodési folyamatokat.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetSire és
dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képvisel6-testuleti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és mikodési el6irasok alkalmazasara.

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A polgarmesteri hivatal létrehozasarél a Motv. 84.§ (1) bekezdése rendelkezik. A helyi
onkormanyzat képvisel6-testiilete az 6nkormanyzat mikoédésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé tgyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A polgarmesteri hivatal alapit6
szerve Zagyvarékas Kozség Onkormanyzata.

A polgarmesteri hivatal mikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a
jegyz6 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakéri leirasok hatarozzak meg.

A HIVATAL MEGNEVEZESE, ALAPADATAI

A hivatal elnevezése: Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal

A hivatal illetékességi teriilete: Zagyvarékas Kozség kozigazgatasi terilete.

A hivatal székhelye: 5051 Zagyvarékas, Rakoczi at 56.

a) levélcime: 5051 Zagyvarékas, Rakoczi at 56.

b) e-mail cime: hivatal@zagyvarekas.hu

¢) telefonszama: 06 (56) 540-021

d) A hivatal alapitasanak éve: 1990.

e) Az alapitasrdl rendelkezé jogszabaly a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szoloé 2011. évi
CLXXXXIX. toérvény (a tovabbiakban: Motv.)

A HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE ES JELZOSZAMAI
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A hivatal az alapité okirataban, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott, tarsadalmi kozos
szitkségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld allami feladatokat alaptevékenységként,
nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos
feligyelete mellett. A Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatalyos alapité okirata
részletesen tartalmazza a hivatal altal ellitandd, és szakfeladat-rend szerint besorolt
alaptevékenységét.

A hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: helyi 6nkormanyzatok, valamint tarsulasok
igazgatasi tevékenysége.

A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Torzskonyvi azonosito szam (PIR): 410249

b) Adészam: 15410247-2-16

c) KSH statisztikai szamjel: 15410247-8411-325-16

d) Bankszamlaszam (koltségvetési elszamolasi szamla): 70300015-15410247-00000000

A HIVATAL JOGALLASA

A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az 6nkormanyzat mikoédésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kézremtkodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylttmikodésének
Osszehangolasaban. (Mo6tv.84.)

A hivatal a helyi 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szerv, jogi személy, egységes
szerkezetbe foglalt alapité okiratat a képvisel6-testiilet hagyta jova.

A polgarmesteri hivatal 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI IRANYITASA ES VEZETESE

A HIVATAL FELADATAI

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képvisel6-testilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i
munkédja eredményességének elGsegitésére iranyul. Ellaitja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, el6készits, szervezd, végrehajto, ellenérzé, szolgaltatd tevékenységet folytat.
a) Zagyvarékas Kozség Onkormanyzatanak képvisel6-testiiletével kapcsolatban:
1) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselS-testileti
elSterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,
2) nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,
3) szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenbrzését,
4) ellaja a Képvisel6-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli,
adminisztraciés feladatokat.
b) A Képvisel6-testilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:
1) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikodéséhez szitkséges tgyviteli

feltételeket,
2) a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el6készitését
végzi,
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g)
h)
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3) a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

4) végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

1) elbsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

2) koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidében soron kivil fogadni és részére a sziitkséges
felvilagositast megadni, illetve megfelel6en intézkedni,

3) kozremikodik a képviselSk tajékoztatasanak megszervezésében.

A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

1) a dontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat,

2) a képvisel6-testileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

A Zagyvarékas Kozség Onkormanyzatanak intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési

feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellen6rzési feladatok korében

ellatando:

1) intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

2) beruhazas, felujitas el6készitése, bonyolitasa,

3) belsé gazdalkodas szervezése, belsé 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzellatas,

4) koltségvetési intézmények ellenbrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,

5) szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

6) a Zagyvarékas Kézség Onkormanyzatinak ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatok.

A Képvisel6-testulet és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének mukodését — segitd

teladatkoroket (sajto, nemzetkdzi tigyek) lat el.

A Képvisel6-testilet altal kilonb6zé szervekbe, szervezetekbe a Zagyvarékas Kozség

Onkormanyzatinak képviseletére delegaltak munkajat segiti, tijékoztatasukat — igény szerint —

megszervezi, technikai, adminisztracids feladatokat végez.

Koézremtkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertisitésében, mas allamigazgatasi,

onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

A mtkodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,

irattarozast.

POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGEI ES AZ AZT

MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A polgarmesteri hivatal tevékenységét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

1993. évi I1I. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl

1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozoé egyes szabalyokrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol
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2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol

1991. évi XX, torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztirsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alirendeltségti szervek feladat- és hataskoreirdl

1991. évi XLIX. torvény a csédeljarasrél és a felszamolasi eljarasrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl, és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi CXLL torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kézhasznu jogallasrél, valamint a civil
szervezetek mikodésérdl és tamogatasarol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrél

2007. évi CLXXXI. térvény a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagarol

2011. évi CXCIX. torvény a koézszolgalati tisztvisel 6krol

2011. évi CCIX. torvény a vizikozmi-szolgaltatasrol

1995. évi LVIL. torvény a vizgazdalkodasrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

1997. évi torvény az egészségiigyrél

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

2004. évi I. torvény a sportrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

2012. évi XLI. torvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

1988. évi L. torvény a kozuti kozlekedésrél

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXCVI. t6rvény a nemzeti vagyonrol

2015. évi CXLIIL. torvény a kézbeszerzésekrél

1999. évi XLIIL torvény a temetSkrdl és a temetkezésrél

2015. évi CCXI. torvény a kéménysepré-ipari tevékenységrol

1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérdl

2017. évi CLL t6rvény az adoigazgatasi rendtartasrol

2009. évi LXXVI. torvény a szolgiltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabalyairol

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrél

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

1992. évi LXVI. t6rvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

1993. évi XCIIL. t6rvény a munkavédelemrél

1996. évi LIIL t6rvény a természet védelmérdl

1996. évi LV. térvény a vad védelmérdl, vadgazdalkodasrol, valamint a vaddszatrél

1991. évi XXXIV. térvény a szerencsejaték szervezésérol

2012. évi L. térvény a munka térvénykényvérdl



3. GAZDALKODO SZERVEZETEK FELETT GYAKOROLT ALAPITOI, ILLETVE
TULAJDONOSI JOGOK

A polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEI

A polgarmesteri hivatal az alapité okiratban el6irtaknak megfelel6en vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

5. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

(1) A Polgarmester:

a) a képviselo-testilet dontései szerint és sajat hataskorében a jegyz6 utjan iranyitja a
polgarmesteri hivatalt;

b) ajegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak a feladatait
az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, igazgatasi hataskorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a polgarmesteri
hivatal illetékes tgyintézdjére;

d) a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

e) a hataskorébe tartozé tgyekben szabalyozza a kiadmanyozasi rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és az igazgatasi csoportvezetd tekintetében;

@) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetSk tekintetében. (Motv. 67.§)

(2) A polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatarozott kérben — a polgarmesteri hivatal
koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i megbizasahoz, felmentéséhez,
vezetéi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

(3) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatait. A polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatasa
esetén az alpolgarmester helyettesiti, mely jogkérben a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

4) A jegyz6:

a) dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsagainak Glésén;

e) jelzi a képvisel6-testiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésik, mikoédésik jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képviselS-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

@) dontésre el6késziti a polgarmester hataskoérébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

h) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

1) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben;
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)

gondoskodik az 6nkormanyzat Szervezeti és Mkodési Szabalyzat folyamatos karbantartasarol
és hatalyosulasarol. Elkésziti a polgarmesteri hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
valamint modositasanak tervezetét;

a polgarmester egyetértésével szervezeti egységen belil egyes munkakorokre nézve végleges
vagy ideiglenes atcsoportositast hajt végre;

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan id6re - nevezi ki a jegyz6t. (Motv. 82.5)

A jegyz6 vezeti a polgarmesteri hivatalt. (Motv.81.§)

A jegyz6t az igazgatasi csoportvezetd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
A jegyz6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési jogkort a jegyz6i képesitéssel (Kttv.
247.§) rendelkez6 koztisztvisel6 gyakorolja.

A Csoportvezetbk:

g
h)

i)
)

k)

)

A csoportok élén allo, a jegyz6 altal, a polgarmester egyetértésével hatarozatlan id6tartamra
kinevezett vezetd beosztasi munkatars;

Vezeti, szervezi és ellenbrzi a csoport munkajat;

Ellatja a kiilon szabalyzat szerinti vezet6i és munkafolyamatba épitett ellenérzés gyakorlasaval
kapcsolatos kilon feladatokat;

Felel6s a csoport munkajaért, annak szakszerd, térvényes mikodéséért;

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, jelen szervezeti és mukodési szabalyzatban, az
onkormanyzati SZMSZ-ben, valamint a belsé utasitasokban és szabalyzatokban el6irt
feladatok pontos végrehajtasarol;

Felel6s a csoport hatékony és célszerG munkamegosztasinak megszervezéséért, a csoport
tgyrendjének, tovabba a csoport dolgozoi munkakéri leirasanak elkészitéséért és naprakész
allapotban  tartasiért, valamint a Zagyvarékasi Polgirmesteri Hivatal Ugyrendjének
megtartasaért;

Felel6s a  csoport dolgozéi  munkarendjének — betartasaért, a  koztisztvisel6k
munkakorilményeinek a jogszabalyi eléirasok szerinti biztositasaért;

Felel6s 2 munkavédelmi elbirasok betartasaért;

Felel6s a rendkivili munka indokoltsaganak vizsgalataért és elrendelésének, valamint
megvaltasanak szabalyossagaért;

Koteles részt venni a képvisel6-testiileti, bizottsagi tléseken;

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a képvisel6-testilet, bizottsag,
polgarmester, jegyz6 felkéri;

Felel6s a csoport tgykorébe tartozd kozigazgatasi, illetve 6nkormanyzati hatésagi tgyek
el6készitéséért és intézésért;

Felel6s a csoportok kozotti informacidaramlasért, az egységes, polgarmesteri hivatal munkajat
el6segitd, az egyes belsé egységek egyuttmikodését biztositdé kapcesolattartasért. Ennek
megvaldsitasa érdekében sziikség szerint, de legalabb negyedévente munkaértekezletet tart az
iranyitasa alatt 1év6 szervezeti egység dolgozdi részére, melynek idépontjardl el6zetesen
tajékoztatja a jegyzot;

A Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje alapjin kiadmanyozasi jogot gyakorol;
Elvégzi a csoport dolgozdi tekintetében a teljesitmény kovetelmények megallapitasat és
teljesitményt értékel;



p)

y)

2)

Koteles a csoport feladatkorébe tartozé onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok
tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag munkajarol,
gazdalkodasardl, tapasztalatairdl kbzvetlen feletteseit tajékoztatni;

Felel6s a csoport tgykorét érinté koltségvetési elbiranyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért;

Felel6s a csoport tigykorét érinté cél- és cimzett tamogatasok, a kozponti koltségvetés terhére
kifrt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palyazatok figyelemmel kiséréséért, a palyazati
feltételek Osszeallitasaért, tovabba az illetékes bizottsag és a Képvisel6-testilet elé
terjesztéséért;

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrdl val6 hivatalos és magancéla szabadsag, fizetés
nélkili szabadsag, tappénz, tanulmanyi, oktatasi, egyéb tavollétre, az tigyfélfogadasra, valamint
a nyilvantartasok vezetésére és az Ugyiratkezelésre vonatkozé szabalyok hatalyosulasarol, a
munkafegyelem megtartasarol;

Felel6s a csoport ugykorébe tartozd elbterjesztések elkészitéséért, a hozott dontések
végrehajtasaért;

Elkésziti a csoport ugykorébe tartozé dnkormanyzati rendelet-tervezeteket és részt vesz az
agazatot érint6 rendelet-tervezetek kidolgozasaban. A Képvisel6-testiilet altal megalkotott
rendeleteket — a modositasokkal egybeszerkesztve — az tilést kovetSen haladéktalanul el6késziti
alafrasra, valamint a honlapon torténé kozzétételre.

Felel6s a csoport tigykorébe tartozé beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési torvény és a
vonatkozé szabalyzatok, belsé utasitasok hatalyosulasaért, a beszerzés értékének megfeleld
eljaras el6készitéséért;

Gondoskodik a csoport ugykorébe tartozé  beszerzés/beruhdzis tekintetében az
onkormanyzati vagyon aktivalasarol;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintéen az 6nkormanyzati vagyon kezelését,
hasznalatat, mukodtetését, amennyiben a vagyontargy kezelésében, hasznalataban,
muikodtetésében hibat, hianyossagot tapasztal, kezdeményezi a szikséges intézkedések
megtételét;

Kozremikodik a csoport feladatkorét érintéen a telepilési honlap informacioval torténd
feltoltésében;

Felel6s a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan a hataskorébe tartozo statisztikai feladatok
ellatasaért

aa) Az iranyitasa ala tartozo belsé szervezeti egység tekintetében ellatja a folyamatgazda feladatait



III. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

1. A HIVATAL SZERVEZETE

(1) Az egységes hivatalon belil a kovetkez6 szervezeti egységek miikodnek:
a) Igazgatasi Csoport;
b) Pénzigyi Csoport;

A Belsé kontrolling ellatasarol a Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal kiils6s vallalkozé bevonasaval
gondoskodik.
A hivatal szervezeti felépitését a 1. szamu melléklet tartalmazza.

a, Igazgatasi Csoport (6 £6 koztisztvisel6)
- Csoportvezet6 (1 £6)
- Anyakonyvvezetd, titkarsagi tugyintézé (1 £6)
- Szocialis tgyintéz6 (1 £6)
- Hagyatéki és igazgatasi tgyintézé (1 £6)
- Addigazgatasi tigyintézé (1 £6)
- Muszaki és Igazgatasi tigyintéz6 (1 £6)

b, Pénziigyi Csoport (4 £6 koztisztviseld)
- Csoportvezet6 (1 £6)
- Pénzugyi tgyintéz6 (2 £6)
- Munkatigyi és pénziigyi tgyintézé (1 £6)

A hivatalhoz tartozé kisegité:
- Takarit6é — hivatalsegéd (1£6)

¢, A polgirmesteri hivatal éves engedélyezett létszamat a Zagyvarékas Koézség Onkormanyzatanak
koltségvetési rendelete hatarozza meg.

(2) A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénztgyi Csoport latja el. A gazdasagi
szervezet a polgarmesteri hivatal a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelGs szervezeti egység, mindezért a Pénziigyi Csoport vezetSjét kell tekinteni
gazdasagi vezetének.

(3) A szervezeti egységek hataskoratadassal, kiadmanyozasi jog 4atadasaval meghatarozott, és
6nkormanyzati rendeletben megallapitott feladatokat latnak el.

(4) Jogszabaly vagy az iranyit6 szerv dontése alapjan munkatigy, pénziigy és gazdalkodas tekintetében
a Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal feliigyelete ala rendelt mas koltségvetési szervek:
- Moricz Zsigmond Muvel6dési Haz és Konyvtar
- Zagyvarékasi Egszinkék Ovoda és Konyha
- Zagyvarékas Kozségi Boleséde
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AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

A hivatali munka hatékonysaganak névelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa, teljesitéstik
ellenérzése vezetdi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintld munkaértekezleten torténik.
A vezet6i és a munkaértekezletek témai kilonosen: az idészert vezetési feladatok meghatarozasa,
uj feladatok inditasa, a feladatok végrehajtasaért felelés személyek, illetve szervezetek kijelolése, a
végrehajtas ellenérzése és értékelése, a munkavégzés koordinalasa, prioritdisok meghatarozasa, a
dontések el6készitése, a feladatok végrehajtasa feltételeinek biztositasa, munkamodszerek
tejlesztése, konfliktusok feloldasa.

A vezetbi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti egység szintd
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja 6ssze és vezeti.

A vezetdi értekezlet résztvevoi: a polgarmester, a jegyz6, a csoportvezetdk, illetve a szitkség szerint
meghivottak.

A szervezeti egység szintd munkaértekezletrdl a szervezeti egység vezetdje elézetesen tajékoztatja
a jegyz6t, valamint a tobbi szervezeti egység vezetdjét.

A polgarmesteri hivatal jegyz&je sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal valamennyi {6- és
részfoglalkozasu dolgozojat. A jegyz6 az értekezleten beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt
id&szak alatt végzett munkajarol, értékeli a polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 id6szak
feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja Ossze. Az értekezleten lehet6séget kell adni arra,
hogy a dolgozék véleménytiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel és azokra
valaszt kapjanak.

SZERVEZETI KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani, amely
segiti az egymasra épul6é feladatok koltségtakarékos, magas szinvonald megoldasat. Az
egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési tertletét érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettségitk
van.

Az egységek segitik egymas munkajat hataridére torténé adatszolgaltatassal, az egységre harul6
feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok
atruhazasat.

A vezet6k (polgarmester, jegyz6, csoportvezetk) és a polgarmesteri hivatal allomanyaba tartozo,
vagy egyéb modon foglalkoztatott dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos felelésséggel
tartoznak. A folyamatba épitett kontrollok és vezet6i ellenérzés soran a vezets napi kapcsolatban
all a dolgozdval, barmikor informaciét kérhet téle.

A csoportvezetSk és a hivatali tigyintéz6k a hivatal nkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szokasos munkafolyamatokban kozvetlenil mikédnek egytitt.

A (3) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettdl eltéré munkakapcesolatok esetén:

a) csoporton belil a csoportvezetd,

b) szervezeti egységek kozott a szervezeti egység vezetok, megegyezésiik hianyaban a jegyzo,

c) végsé esetben a jegyz6 végzi el a szitkséges koordinaciot.

A koordinacié kozvetleniil, vagy az tgyrendben szabalyozott vezetéi és munkaértekezleteken
torténik.

10



4. MUNKAKOROK, UGYFELFOGADAS

(1) A munkak6rok jegyzékét a csoportvezetd késziti el és tartja karban. A feladat és hataskorok
jegyzEékét a 2. szanii melléklet tartalmazza.

(2) A munkakorok ellatasara vonatkozo elbirasokat a munkakoéri lefrasok tartalmazzak, amelyek
elkészitéséért a vezeté megbizassal rendelkez6 koztisztvisel6k esetében a jegyz6, a hivatali
tgyintézok tekintetében pedig a csoportvezeték a felelések. A munkakori lefrasokat a
koztisztvisel6k személyi anyaga tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak tudomasul vételét a
munkakort betolté koztisztviselé alafrasaval igazolja. A koztisztvisel koteles a kozvetlen
munkahelyi vezet6jének utasitasara a munkakorébe nem tartozé feladatokat is atmenetileg ellatni.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakori lefrasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasardl a jegyzé
gondoskodik.

(4) A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belil moédositani kell.

(5) A hivatal munkarendje:

hétfs, kedd, szerda, csiitortok:  7.30 6ratdl — 16.00 oraig

péntek: 7.30 6ratol — 13.00 o6raig
(6) A hivatal ugyfélfogadasi rendje:
hétf6: 8.00 oratol — 12.00 6raig 13.00 6ratél — 16.00 oraig
kedd: 13.00 6ratol — 16.00 oraig
szerda: 13.00 6ratol — 16.00 oraig
cstitortok: 13.00 6ratél — 16.00 oraig
péntek: nincs tigyfélfogadas

5. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKOREI

(1) A hivatal szervezeti egységei altal jogszabaly alapjan ellatott f6bb feladat- és hataskéroket a Motv.
és az SZMSZ tartalmazza.

(2) A hivatal feladatait az 6nkormanyzati doéntések el6készitésében és végrehajtasaban:
a) az SZMSZ mellékletét képez6 ,,feladat és hataskori jegyzék™ tartalmazza.
b) a polgarmester és a jegyz6 szitkség szerint, de altalaban kéthetente megtartott vezetdi

értekezleten hatarozza meg;

c) ajegyz6 szikség szerint hivatali munkaértekezleten hatarozza meg;
d) a csoportvezets a szitkség szerint megtartott munkaértekezleten hatarozza meg,.

(3) A hivatalban a kiadmanyozasra a jegyz6 jogosult, mely jogat a Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendjében masra delegalhatja.

6. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKORELLATAS SZABALYAI

A hivatal tgyintéz6je az dnkormanyzati igazgatasi ugyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
a) Onkormanyzati rendelet,
b) atruhazott hataskor,
¢) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
d) a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése kérében kiadott utasitasa, szabalyzata
alapjan
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7. A KEPVISELET RENDJE

(1) A képviseleti jogoknak az SZMSZ-ben régzitett gyakorlasa mellett a feladat ellatasa soran viselt
dontési, illetve végrehajtasi felelésség korében jogszabaly vagy onkormanyzati rendelet altal
telepitett sajat hataskor gyakorldja ellatja a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti
feladatokat.

(2) A csoportvezetSk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezet szakmai
munkdjaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

(3) A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal meghatalmazott személy latja el.

(4) A képviseleti jog megadasarol, visszavonasardl, illetve megsziinésérél a polgarmester, illetve a
jegyz6 irasban értesiti a kijelolt koztisztviselSt.

(5) A képviseleti jogot mas tgyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.

8. AZ ALAIRAS RENDJE ES AZ IRAT FOGALMA

(1) A képviseleti jognak az SZMSZ szerinti gyakorldi a képviselet kérében, valamint az atruhazott
hataskorben és atadott kiadmanyozasi jogkérben eljarok alairasi jogot gyakorolnak. Az e korben
gyakorolt alairasi jog nem terjed ki a kilon szabalyozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogokra.

(2) Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések (hatarozat), illetve a megtett intézkedések
¢és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszamoldk, Osszeallitasok, tervek, szakanyagok, stb.)
egyszemélyi alairasat jelentik.

(3) Irat minden olyan irott szOveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi
feldolgozasu adathordozé és ilyen moédon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal
tevékenységét érintéen barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett (kivéve a
nyilvanos megjelenés szandékaval készilt konyvjellegl kéziratot.)

(4) A gazdalkodas folyamataban a jogok gyakorlasat és kotelezettségek teljesitését tartalmazo
feladatokat kiilon szabalyozas tartalmazza, melyben meghatarozasra kertilnek az utalvanyozasi,
pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és teljesités igazolasi jogkorok

9. ABELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

(1) A hivatal altal hasznalt bélyegz6k felsorolasat kiillon nyilvantartas tartalmazza.

(2) Azokrol a bélyegzokrél, amelyeken Magyarorszag cimere van (hivatalos bélyegz6) vagy amelyekre
nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a titkarsagi tigyintézo
gondoskodik. Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

(3) A nyilvantartasnak a kovetkezSket kell tartalmaznia:

a) sorszamot,

b) a bélyegz6 lenyomatat,

©) a bélyegz6 kiadasanak napjat,

d) a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

e) a bélyegz6t 6rz6, illetSleg a hasznalatra jogosult dolgozo nevét és az atvételt igazolo alairasat.

(4) Az atvevok személyesen felel6sek a bélyegzék megbrzéséért.

(5) Megszunt szerv bélyegzdit és az avult bélyegzsket a levéltarakra vonatkozo szabalyok szerint kell
kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(6) A Dbélyegzbhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellenérzésérél a jegyzé
gondoskodik.
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10. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

(1) A szervezeti egységek vezet6i az SZMSZ és mellékletei alapjan allapitjak meg és tartjak nyilvan a
szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatarsak munkakoéri lefrasait, és felelések a
naprakészen tartasukért.

(2) A jegyz6 a csoportvezetd kozremiikodésével koteles a Polgarmesteri Hivatal tgyrendjét jelen
szervezeti és mukodési szabalyzat hatalybalépését koveté 60 napon belil — elkésziteni és
aktualizalni.

Az Ugyrend tartalmazza:

- aszervezeti egység felépitését

- aszervezeti egység mikodésének rendjét

- munkakorok jegyzéke

- amunkakéri lefrasokat

- szervezeti egységek kozotti egytittmikodési folyamatokat
- kuls6 kapcsolattartasok folyamatait

- kiadmanyozasi jogkéroket

- hataskori jegyzéket

IV. FEJEZET
MUKODESI SZABALYOK

1. A MUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA

(1) Ajegyz6 a polgarmesterrel egyetértésben nevezi ki a hivatal dolgozoéit és gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

(2) A csoportvezeték a jelen SZMSZ szerint meghatarozott munkaltatéi részjogositvanyokat
gyakorolnak.

(3) A munkaltatdi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az alabbiak szerint torténik:

a) ajegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja,

b) a csoportvezetSk tekintetében valamennyi munkaltatoi jogot a jegyzé gyakorol azzal, hogy e
munkakoérbe torténd kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazashoz a polgarmester
egyetértése szitkséges,

c) az ugyintéz6k tekintetében az (1) pontban meghatarozottak szerint a kinevezést, a
koztisztvisel6i jogviszony megszintetését, az illetményfejlesztést, a jutalmazast a jegyz6 latja
el, valamennyi egyéb munkaltatoi részjogositvanyt a csoportvezetSk gyakoroljak.

2. UTASITASI ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS

(1) A csoportvezetSk tevékenységi koriikben utasitasi és ellenérzési jogot gyakorolnak a szervezetileg
kozvetlentl hozzajuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak Sket munkajukrol.

(2) Az atruhazott hataskérben, kiadmanyozasi jogkérben ellatott feladat gyakorlasdhoz a hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozo egészségét vagy testi épségét
kozvetlendl és sulyosan veszélyeztetné vagy egyébként jogszabalyba, belsé utasitasba vagy egyéb
rendelkezésbe titkozik.

(4) A dolgozé kételes megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amely teljesitésével blincselekményt
kovetne el, illetve szabalysértést valositana meg.
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A dolgoz6 kételes felhivni az utasitast ado figyelmét:

a) ha az utasitas a (3) és (4) bekezdésen kivil jogszabalyba titkozik, vagy végrehajtasa kart idézne
el6 és a kovetkezményekkel szamolni lehet,

b) ha megitélése szerint a kapott utasitas a lakossag vagy az érintett szervek jogos érdekeit sértené.

Az utasitas éaltaldban szébeli. frott utasitasi format az atruhdzott hatiskér és kiadmanyozas

gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori elbirast igényl6

munkavégzés soran, illetve kiillonleges esetekben célszerd alkalmazni.

A (3) és (4) bekezdésben szabalyozott esetekben az utasitott irasbeli utasitas kérésére jogosult.

Ellen6rzést a jegyz6, valamint az altala ezzel megbizott munkatars végezhet. A képviselS-testiilet

bizottsaga feladatkérében ellendrizheti a hivatalnak képvisel6-testiilet dontései el6készitésére,

illet6leg a végrehajtasara iranyulé6 munkajat. Sziikség esetén kezdeményezheti a polgarmester

intézkedését.

A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli:

a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerd
végrehajtasat veszélyezteti,

¢) az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhazoé (kiadmanyozo)
altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben el6irt médon).

A HIVATALI UT

A munkatarsak és vezet6k kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairol, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl sz6l6 beszamolot, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feligyeletet gyakorld felettes
vezetd (jegyz6, csoportvezetok, megbizott dontési jogkorrel, hatésagi hataskorrel felruhazott
bizottsag, képvisel6-testilet (értsd még: hivatali felettes) részére megadjak.

A magasabb szintd vagy masik szervezeti egység vezetGjének kérdésére a munkatarsak, illetve
vezet6k kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozéd tajékoztatast megadni és errél — kivéve a
szervezeti egység vezetd kozott torténd - a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.
A munkatarsak és a vezetSk kotelesek a teleptilési képvisel6knek a képvisel6i munkahoz sziikséges
és igényelt tajékoztatast megadni.

A hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint
kozvetlentl hozzajuk tartozé munkatarsakat a jegyzé utasitasairol.

(5) Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi kérében

©)

©)
@)

utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi lépcsét. Ebben az esetben az
utasitast kiado és az utasitott soron kiviil kételes az utasitas tényérdl, tartalmardl és a szolgalati ut
elmaradasanak indokairdl a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

A szolgalati ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé jogszabalyi
el6irasokat.

HIVATALI ELJARASOK SZABALYOZASA ES AZ UGYINTEZESI HATARIDOK
MEGALLAPITASANAK RENDJE

A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, az eljarasrendek kidolgozasa — az érintettek
kozremikodésével - a jegyz6 feladatkore.

Az Onkormanyzati hatdsagi Ugyintézési folyamatok szabalyozasa keretében az altalanos
kézigazgatasi rendtartastol sz616 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban Akr.) eléirasaihoz képest
révidebb tgyintézési hatarid6t onkormanyzati rendelet allapithat meg.
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©)
2)
)

)
®)

©)
)
®)
©)

(10)

M

2

(3

A HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak, valamint

az iranyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre vezeté vagy hataskorgyakorld tartds tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,

egyéb akadalyoztatas - kertil sor.

Az alland6 helyettesités rendje a kévetkez6:

a) ajegyz6 helyettesitését az igazgatasi csoportvezeto latja el;

A helyettesitést a munkakori leirasban rogziteni kell.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetSen a helyettesitett vezetét minden lényeges

eseményrdl, a munkavégzés korilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesitét a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a

telel6sség terheli, mint a helyettesitett vezet6t (hataskor gyakorlot) terhelné.

A vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrél valo tartos tavolléte egyidejiileg nem

engedélyezhetd.

Munkakér atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kérben és személyi

valtozas, valamint tartds tavollét - betegség, kikiildetés, stb. - esetén kertil sor.

A munkakoért az Gj vezetének, illetve munkatarsnak, hataskort az atruhazassal feladatot kapott

munkatarsnak, ezek hianyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell atadni.
A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvben kell régziteni az alabbiak szerint:

a) atadasra kertl6 munkakor szakmai feladata, munkakori leirasat,

b) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl, eredményérol,
a szikséges teendékrol valé tajékoztatast,

c) atadasra kerild iratok, utasitasok, koérbélyegzok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb.
jegyzékét,

d) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,

e) atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

A HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN

A hivatal feladatai k6zé tartozik az 6nkormanyzat tevékenységérdél, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdekl6désre szamot tarté Onkormanyzati eseményekrdl, torténésekrdl a folyamatos lakossagi
tajékoztatas szervezése.

A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

a) www.zagyvarekas.hu — Zagyvarékas Kozség Onkormanyzatinak hivatalos portalja,

b) varmegyei és orszagos sajto-organumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajto
folyamatos tajékoztatasa az 6nkormanyzat mikodésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a helyi
eseményekrol,

c) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajto képviselSi részére a fontos 6nkormanyzati, hivatali
eseményekrdl, reagalas a hirk6z16 szervek altal nyilvanossagra hozott, nkormanyzatot vagy a
hivatalt érinté cikkekre,

A nyilatkozatoknal a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciordl szolé 2010. évi
CLXXXV. torvényben foglaltakat, valamint az Akr. rendelkezéseit be kell tartani.
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7. A POLGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATA

(1) A polgarmesteri hivatal épuletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

(2) A hivatalban reklamhordozoé csak a jegyz6 engedélyével helyezhet6 ki.

(3) Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen SZMSZ 2025. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, kozzétételérdl a jegyz6 gondoskodik a helyben
szokasos modon, hirdetétablan torténd kiftiggesztéssel. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a
Zagyvarékas Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a 155/2014. (X1.27) Kt. szimu
hatarozataval elfogadott Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzata.

(2) Az SZMSZ és mellékletei karbantartasarol, modositasardl a jegyz6 gondoskodik.

Az SZMSZ mellékleteinek felsorolasa:

1. szamu: szervezeti felépités

2. szamu: a feladat és hataskorok jegyzéke

3. szamu: a képviseletre jogosultak kore

4. szamu: egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore és a vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga
a polgarmesteri hivatalban

5. szamu: megismerési nyilatkozat

Zagyvarékas, 2025. 02. 13.
Dr. Farkas Anita

jegyz0

Zaradék:

Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a Zagyvarékas Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 14/2025. (I1. 13.) szamu hatérozatival hagyta j6va.

Hatalyos 2025. marcius 1. napjatol.

Zagyvarékas, 2025. 02. 13.

Dr. Farkas Anita Polényi Laszlé
jegyz6 polgarmester
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1. szdmii melléklet

g

POLGARMESTER }\’ ,
l ALPOLGARMESTER

JEGYZ6 ‘
BELSO KONTROLLING
(KULSO VALLALKOZO
BEVONASAVAL)
PENZUGYI CSOPORT IGAZGATASI CSOPORT

> MUNKALTATOI/SZERZODESI JOGKOR GYAKORLAS
RENDJE
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2. szdmil melléklet

FELADAT-, ES HATASKOROK JEGYZEKE

BELSO KONTROLLING (kiils6s vallalkozé bevonasaval)

1.
2.

1A

Bels6 ellendri feladatok ellatasa.

Gondoskodik az Onkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellenérzésének
megszervezésérol

A munkafolyamatba épitett bels6 ellendérzés kialakitasa és makodtetésnek biztositasa

Belsé ellen6rzési kézikonyv elkészitése

A kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa, a jegyzé és a
képvisel6-testiilet jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon
kovetése

Az éves ellen6rzési terv megvalositasarol éves ellendrzési jelentést készit

Evente értékeli a belsé ellendrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz a jegyzének a
teltételek éves tervvel torténd Osszehangolasara

IGAZGATASI CSOPORT

8.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

Az ugykorébe tartozé rendeleteket, szabalyzatokat, utasitasokat elkésziti, megtelel6 id6kézonként
felilvizsgalja, karbantartja.

Intézi az elektronikus tgyintézéssel kapcsolatos tgyfélszolgalati feladatokat

Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal részére sziikség esetén protokollaris feladatokat lat el.
Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal részére koordinacids, szervezé és adminisztrativ
feladatokat lat el

Feliigyeli és kezeli a teleptilés honlapjat, annak tartalmi Osszeallitasat, azt folyamatosan figyelemmel
kiséri.

Kozremikodik a polgarmester, alpolgarmester, jegyz6 és igazgatasi csoportvezeté munkajaval
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az agazatilag illetékes szervezeti egységek bevonasaval a polgarmesterhez benyujtott
interpellaciok, kérdések intézésérdl.

Elkésziti a polgarmester altal 6sszehivott hivatali munkaértekezletrdl szolo emlékeztetét.
Elkésziti mindazon doéntések, intézkedések, elSterjesztések tervezetét, melyek nem tartoznak a
polgarmesteri hivatal mas szervezeti egységeihez.

Figyelemmel kiséri a képvisel6-testiileti dontések hivatali végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a valasztokeriletben megvalasztott orszaggytlési képvisel6k irodaival. Ellatja a
képvisel6ket az 6nkormanyzat mikoédésével kapesolatos informaciokkal.

Intézi a tisztségvisel6k kilfoldi utazasaival kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Onkormanyzati tarsulashoz kapcsoloédé tigyek intézése (elterjesztések elSkészités, végrehajtas
feligyelete, mikodési engedélyek tigyintézése).

Kozremikodik az 6nkormanyzati intézmények alapito okiratanak elkészitésében, modositasaban,
esetleges megsziintetésének el6készitésében, vagy atszervezése esetén a jogszabalyok altal el6irt
feladatok elvégzésében, valamint mikodési feltételeik biztositasaban.

Kozremikodik a lakossageal, sajtoval vald kapcesolattartasban.

Ellatja az Onkormanyzati szervek (képviselG-testillet, bizottsagok) uléseinek el6készitését,
adminisztrativ feladatait

Nyilvantartja az 6nkormanyzati hatarozatokat, rendeleteket és gondoskodik azok kozzétételérél és
kihirdetésérol.
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25. Orzi a hatalyos polgarmesteri és jegyz6i utasitasok, valamint a képvisel6-testiileti altal megalkotott
rendeletek eredeti példanyait, valamint nyilvantartast vezet azokrol.

26. Valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos tigyintézés.

27. A rendszergazda utjan:

a)
b)

9

d)
5

£)
g

h)

ellatja az informatikai rendszerek adminisztratori feladatait

feligyeli a polgarmesteri hivatal informatikai rendszerét, gondoskodik annak folyamatos
mikodéképességérdl, karbantartasarol

rendszeresen figyelemmel kiséri a polgarmesteri hivatalban hasznalt szoftverek jogszert
hasznalatat, segiti alkalmazasukat

informatikai szakmai segitséget nyujt az azt igénylé 6nkormanyzati intézmények részére
figyelemmel kiséri a szamitogéppark muszaki allapotat, kezdeményezi a szitkséges
intézkedések megtételét

tzemelteti az operaciés rendszereket

folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali szerverek szamitégépeihez tartozé hattérkapacitas
telitettségének alakulasat, a kapcsolédo problémakat megsziinteti, gondoskodik az informacio
technikai eszk6z6k hatékony kihasznaltsagarol

gondoskodik a virusokkal szembeni védekezésrdl, nyilvantartja a virusfert6zéssel kapcsolatos
eseteket és biztositja a haldzati rendszerben 1év6 és tUzemeltetett informatikai rendszerek
adatmentését és tarolasat

a hivatal 6sszes hardware eszk6zét folyamatosan ellendrzi, karbantartja, lehetéségeihez mérten
javitja, illetve gondoskodik a javittatasarol

lzemelteti a szamitogépes halozatot

ellatia az orszaggyGlési és helyi onkormanyzati képvisel6i és egyéb valasztasok, a
népszavazasok, népi kezdeményezések informatikai el6készitését, lebonyolitasat

biztositja a polgarmesteri hivatal koézponti tgyfélszolgalati rendszerének informatikai
tamogatasat

ellata az infokommunikaciés technologiaval Osszefliiggé fejlesztések elSkészitésével,
teligyeletével, koordinalasaval (Internet, telefon, mobiltelefon stb.) kapcsolatos teendéket.

28. Az informatikus utjan:

)
b)
0
d
0
9

g

h)

a polgarmesteri hivatal szoftverleltar elkészitése, karbantartasa

gondoskodik az informatikai biztonsagi szabalyzat betartasarol és betartatasarol

szikség szerint szervezi a koztisztviselSk/ugykezelSk informatikai tovabbképzését, oktatdsat
Osszegyujti, rendszerezi, és a fejleszt6khoz tovabbitja az egyes modositasi igényeket

ellatja a hivatal informatikai beruhazasaval kapcsolatos szakmai feladatokat

az oOnkormanyzat informatikai stratégiajat figyelemmel kiséri, végrehajtasat koordinalja,
folyamatosan aktualizalja a polgarmesteri hivatal informatikai szabalyzatait

figyelemmel kiséri a polgarmesteri hivatal informatikai rendszerét érinté szerzédéseket és
kotelezettségvallalasokat, az ezekkel kapcsolatos szakmai teljesiiléseket feliilvizsgalja, igazolja,
ellenérzi a szerzédésekben foglaltak teljestilését

tigyelemmel kiséri az 6nkormanyzatnal és a polgarmesteri hivatalnal az informatika teriiletén
megjelend és hatalyos jogszabalyok végrehajtasat

ellatja a polgarmesteri hivatal és az intézmények vonatkozasaban éves, valamint tébb évre
atnyul6 informatikai, infokommunikacios fejlesztési elképzeléseinek, palyazatainak szakmai
véleményezését, koordinalasat

29. Iktatasi és irattarozasi feladatok ellatasa.

30. A hivatali igazolvanyokat készitteti, nyilvantartja és bevonja.

31. Koordinalja a polgarmesteri hivatal tanacskozo helyiségeinek igénybevételét.

32. Vezeti az 6nkormanyzati rendeletek és a képvisel6-testiileti hatarozatok nyilvantartasat.
33. Bélyegz6 nyilvantartas vezetése.
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34.

35.
36.

37.
38.

39.
40.

41.
42.
43.

44,
45,

46.

47.

48.

Ellatja a ,,BURSA HUNGARICA” Felséoktatisi Onkormanyzati Osztondijpalyazattal

kapcsolatos feladatokat.

Civil szervezetekkel és 6nkormanyzati kozalapitvanyokkal tgyintézés.

A Helyi Esélyegyenl6ségi Programban szerepld intézkedési terv megvalésulasanak figyelemmel

kisérése, szitkség szerinti aktualizalasa, tovabbfejlesztése

HEP férum 6sszehivasanak megszervezése, mikodésének el6segitése

Felel6s a feladatkorébe tartozd tamogatasi szerzédések el6készitéséért, a tamogatott cél

megvalésulasa és a timogatassal jogszabalyban el6irtak szerint t6rténd elszamolas ellenérzéséért

Beruhazasi javaslatok készitése,

Kozremikodés a telepilés miszaki infrastruktura halézat tervezésében, fejlesztésének

iranyitasaban.

A hazai, az Eurépai Unids és egyéb nemzetkozi palyazatok figyelése, palyazatok megirasaban

kozremikodés

Kozremikodik a kozéptava, ciklikus gazdasagfejlesztési program elkészitésében, és az abban

foglalt célok megvaldsulasanak segitésében

Kapcsolatot tart a tertlet- és teleptiléstejlesztési szervezetekkel

Zoldterilet-fejlesztési feladatok ellatasa

A Féépitész utjan:

a) Osszeallitja a teleptilésrendezési tervet

b) szervezi és koordinalja a telepiilésrendezési terv végrehajtasat

c) ellatja a telepiilésrendezési tervekkel, azok moddositasaval, jovahagyasaval és végrehajtasaval
kapcsolatos el6készité feladatokat

d) figyelemmel kiséri az orszagos és varmegyei tertiletrendezési terveket

e) gondozza az altalanos és részletes rendezési tervet, szervezi érvényesiléstket

f) szakvéleményt nyilvanit épitésugyekkel kapcsolatos hatdsagi feladatok elSkészitésekor a
teleptilés épitészeti-esztétikai arculatanak formalasa érdekében

@) kozremikodik a mudemlékvédelemmel kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban.
véleményezi a miemlékek kezelésével, hasznositasaval, felgjitasaval kapcsolatos teenddket.

h) ellatja a helyi értékek védelmébdl adddo feladatokat

1) kutatja, elemzi a telekalakitasi lehet6ségeket, s operativ segitséget nyujt a teleptilésfejlesztési,
teriiletrendezési program végrehajtasahoz

j) szervezi, koordinalja és el6késziti az dnkormanyzat, valamint a teleptléskornyéki telepiilési
onkormanyzatok kozott létrejott  egyuttmikodési megallapodasbol a  tertiletrendezés
Osszehangolasaval kapcsolatos feladatokat

k) ellatja a teleptilésrendezési tigyekben szamara kijel6lt, vagy jogszabalyban telepitett feladatokat

) elvégzi a teleptlésképi véleményezési és bejelentési, illetve a telepilésképi kotelezési
eljarasokkal kapcsolatos feladatokat

m) kozremikodik a rendezési tervek modositasat megalapozé beépitési tervek kialakitasaban

n) kozremikodik a koztertilet-alakitassal kapcsolatos feladatok ellatasaban

Az ugykorébe tartozé rendeleteket, szabalyzatokat, utasitasokat elkésziti, megfelel6 id6kézonként

telulvizsgalja, karbantartja.

Kozremuikodik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos technikai feladatok

ellatasaban

Figyelemmel kiséri a megjelené jogszabalyokat ¢és azok alkalmazasaval, végrehajtasanak

szervezésével kapcsolatban — sziikség esetén — segitséget nyujt.

20



49.

50.
51.
52.

53.

54.
55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.

67.
08.
09.
70.

71.
72.

73.

74.

75.

76.

77.

Kozremuikodik az 6nkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint a polgarmester, illetve a jegyzd
normativ belsé rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek moédositasat, illetve
javaslatot készit a bels6 rendelkezések modositasara

Intézi a lakossagi bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos tgyeket

Elrendeli az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek dvodakotelezettségének teljesitését

Intézi a tiltott, kirfvéan kozosségellenes magatartasokkal kapcsolatos onkormanyzati hatdsagi
tgyeket

Kezeli a polgarmesteri hivatal hirdetétablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos jegyzoi
feladatokat

Cimnyilvantartas vezetése (KCR)

Anyakonyvi igazgatasi tigyek

Allampolgarsaggal kapcsolatos tigyek

Talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés

Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa

Szocialis igazgatasi feladatok

Teleptilési tamogatasok

Lakascéld tamogatasok

A képvisel6-testiilet hataskorébe tartozé szocialis kérelmek elbiralasanak el6készitése

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Szocialis ellatasra valé jogosultsag megallapitasa céljabdl nyilvantartas vezetése

Birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos tigyek intézése,

Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, muikodési engedély, szallashely tzemeltetési
engedély)

Ellatja a Piac, jogszabaly szerinti mikodésének biztositasaval, szakmai feltigyeletével kapcsolatos
feladatokat

Végzi a piacigazgatasi feladatokat

Ellatja a szerencsejaték torvénybdl fakado jegyz6i feladatokat

Foldmuveléstigyi agazatot érintS feladatok kozil a jegyz6 hataskorébe utalt feladatok ellatasa
Ellatja a jegyz6 vadaszattal, vadaszati tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokboél eredé feladatait
Allatvédelemmel, allattartissal kapcsolatos feladatok koziil a jegyz6 hataskorébe tartozé feladatok
ellatasa (veszélyes allattartas engedélyezése, kébor allat tulajdonjoganak atruhazasa, elkobzasa,
clhelyezése, allatvédelmi birsag kiszabasa, allat kedvtelésb6l vald tartasatol eltiltas, allat tartasanak
korlatozasa, vagy megtiltasa)

Kornyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok kozil a jegyz6 hataskorébe tartozéd feladatok
ellatasa (terilet védetté nyilvanitasa, védett tertileten fakitermelés engedélyezése, védett tertileten
valé6  tevékenység  engedélyezése, megtiltasa, természetvédelmi  birsdg  kiszabasa,
kornyezethasznalati engedély kiadasa, védett fak, cserjék kivagasanak engedélyezése, zaj és
rezgésvédelmi tigyekben els6foku hatosagként jar el),

Hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa (hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
hulladékgazdalkodasi jogszabalyok betartasanak ellenérzése, kornyezetkarositd tevékenység
megtiltasa, hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa)

Erdészeti igazgatasi feladatok ellatasa (erd6 kozérdekbdl torténd megvaltoztatasanak
kezdeményezése)

Noévényvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa (fas szard névények kapesan a fold hasznal6janak
fenntartasi és kezelési feladatokra valé elhivasa, fas szard névények kivagasanak engedélyezése,
annak potlasanak ellenérzése, allergén novények elleni kézérdekd védekezés elrendelése)
Szakhatdsagi eljarast folytat a jogszabalyban foglalt esetekben
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Mezei Grszolgalat iranyitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, mez66ri jarulékkal kapcesolatos
tgyintézés

A koztertletek jogszerd hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve utkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertségének ellenérzése.

A koztertlet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység megel6zése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

Kozremikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében.
Kozremukodés allat-egészségtigyi feladatok ellatasaban.

A hazszamok megallapitasa

A helyi épitési szabalyzatot és telepiilésrendezési terv véleményezése

Ingatlan-nyilvantartasba valé bejegyzéshez, épiletfeltiintetési vazrajzok, valamint tarsashazak
esetében épitészeti tervek zaradékolasa

Ellatja az 6nkormanyzat altal bevezetett helyi adékkal, talajterhelési dijjal, valamint az egyéb
hataskorébe tartozé adohatdsagi feladatokat

Az adokételezettség megallapitasa érdekében adatokat gydjt, tajékoztatast kér

Elokésziti az addigazgatasi iigyekben a jegyz6 hataskorébe tartozé méltanyossagi és részletfizetési
kérelmek tgyében hozandé hatarozatokat

Gondoskodik a felszamolas, illetve csédeljaras ala kertlé ad6zé cégek tartozasaira vonatkozd
hitelez6i igény benyujtasarol

Gondoskodik az ad6 egyenlegértesiték és a félévenkénti befizetési lapok el6készitésérél és
postazasarol

Az adoellendrzési eljarasokat folytat, annak megallapitasai alapjan gondoskodik az utélagos ado-
megallapitast tartalmazo hatarozat elkészitésérél

Kilon jogszabaly rendelkezése alapjan az tgyfél kérelmére, vagy hatésag megkeresésére kiallitja,
illet6leg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt

Gondoskodik az adoigazgatashoz kotheté az elektronikus tgyintézés feligyeletérdl (ad6zoi
foly6szamla rendszeres frissitése, adobevallasi Grlapok karbantartasa, meghatalmazasok rogzitése,
az e-feltlet alatt megjelend tgyleirasok, nyomtatvanyok, tajékoztatasok karbantartasa)
Kozremikodés a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmében.

Segiti a polgarérség mikodését

Kapcsolatot tart a honvédség, a renddrség és a katasztrofavédelem helyi/jarasi szervezeteivel
Ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletét

Ellatja az oktatasi igazgatasi feladatokat

Viziigyi igazgatasi feladatok kozil a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozé feladatok ellatasa
(vizgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi  hataskor és jogkor gyakorlasa, kat létesitésének
engedélyezése)

Polgari védelmi feladatok ellatasa

Hatosagi ellenérzéseket végez onalléan és a tarshatosagokkal egytittmikodve

Kozat kezel6i feladatok ellatasa (k6zut lezarasa, forgalom korlatozasa, kozut adatainak
nyilvantartasa, megrongalédott kézut kijavitasa kézut tisztantartasa, utcsatlakozas létesitésének
engedélyezése, kozut felbontasanak, nem kozlekedési céla elfoglalasanak engedélyezése)

Az 6nkormanyzati ingatlanok fenntartasaval, feltjitasaval, fejlesztésével, kezelésével kapcsolatos
tevékenység ellatasa.

Onkormanyzati timogatasban részesiilé magantulajdonu épiiletek feldjitasi munkainak feliigyelete
Elokésziti a fejlesztési feladatok megvaldsitasa érdekében a tervezéi, bonyolitdi, kivitelezési
szerzbdéseket a hatalyos szabalyzatokban, valamint belsé utasitasokban foglaltaknak megfelel6en
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Az ugykorébe tartozé rendeleteket, szabalyzatokat, utasitasokat elkésziti, megtelel6 id6k6z6nként
telilvizsgalja, karbantartja.

Ellatja a hivatal és az 6nkormanyzat intézményeinek személy és munkatigyeit

Ellatja a polgarmesteri hivatal létszam és bérgazdalkodasaval kapcsolatos humanpolitikai
feladatokat, végzi a munkaer6-gazdalkodassal és nyilvantartassal kapcsolatos tevékenységet.
Ennek keretében ellatja a kozszolgalati tisztvisel6krol szo6l6 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a
Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény alkalmazasa soran a hivatal dolgozoi
személyzeti ugyeivel Osszefuggs feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat, el6késziti a munkaltatoi
jogok gyakorlasabol adoédé polgarmesteri és jegyz6i feladatokat, végzi ezen teenddk
adminisztraciojat

Figyelemmel kiséri az aranyos munkateher, valamint a 1étszamhelyzet alakulasat, illetve az tres
allashelyeket

Nyugdijazasi itemtervet készit

Nyilvantartja a szabadsagok kiadasat

Feliigyeli a csoportok szabadsagolasi tervének végrehajtasat

Szamfejti a bizottsagi tagok és minden egyéb, a hivatal és az 6nkormanyzat altal fizetett megbizasi
dijat

Szervezi a munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgalatok megtorténtét, illetve nyilvantartja azok
eredményét

Szamfejti az 6nkormanyzati kitintetésekkel jaré jutalmakat, gondoskodik azok kifizettetésérél

A hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében kiadja a sziikséges kereseti igazolasokat

A koztisztviselk joléti, szocialis juttatassal kapcsolatos kérelmeit befogadja, dontésre el6késziti, a
dontés nyilvantartja

Elldtja az 50/1999. (X1.3.) EuM. rendelettel kapcsolatos, a képernyé elétti munkavégzéstdl szolo
rendelet alkalmazasaval kapcsolatos teend6ket

Végzi a polgarmesteri hivatal dolgozdi részére az utazasi igazolvanyok kiadasat, és nyilvantartasat
Kozremikodik kialonbozé munkatigyi és személyzeti statisztikak, elemezések elkészitésében,
iranyitja a kapcsolodé adatszolgaltatast

A jegyz6 kozvetlen iranymutatasa alapjan a személyzeti feladatokat ellat6 tigyintézo utjan szervezi,
bonyolitja a munkatarsak palyazati uton torténé kivalasztasat

A jegyz6 kozvetlen iranymutatasa alapjan a személyzeti feladatokat ellaté tigyintézé utjan el6késziti
a kinevezést, megbizast, szerz6déskotést

Figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k, kézalkalmazottak elémenetelét, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

Cafetéria teljes kort intézése

Tovabbképzések szervezése

A TER adminisztracios feladatainak ellatisa

Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a hivatali munka racionalizalasaban és a kapcsolédé rendelet-tervezetek, belsé
szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszerd eszk6zok és mddszerek alkalmazasara iranyuld
javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a Kozszolgalati  Szabalyzat folyamatos
karbantartasarol

Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tirsasg tulajdonosi iranyitasa, iigyvezets személyi anyaganak
kezelése

Onkormanyzati intézmények vezetSinek fenntartdi szempontbdl —sziikséges munkatigyi
dokumentumainak nyilvantartasa, kezelése

Az éves koltségvetési koncepci6 el6készitéséhez az Onkormanyzati és intézményi feladatok
attekintése, bevételi forrasok szambavétele, intézményvezetSkkel, bizottsagokkal valé egyeztetés
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Az éves koltségvetés tervezéséhez a kiadasi és bevételi eléiranyzatok kidolgozasa, finanszirozasi

terv készitése, a gordild tervezés kovetkeztében a tervévet kovetd 3 évre

Elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetésének javaslatat /rendelet-tervezet/, a rendelet médositasat

A képvisel6-testilet dontéseihez pénzigyileg megalapozott dontési lehetéségek elSkészitése, a

dontések végrehajtasardl gondoskodas,

Véleményezi az Onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasag altal megkildott, az

onkormanyzat vagyonat érinté képvisel6-testiileti, bizottsagi és polgarmesteri dontést igényld

el6terjesztéseket,

A gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozé jogszabalyok el6irasainak betartasa, a gazdalkodas

szabalyszertségének biztositasa, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasa

A palyazati anyagok el6készitésében részvétel, palyazati anyagok pénziigyi nyilvantartasa, pénziigyi

elszamolasaik el6készitése, elvégzése, a palyazatok ellen6rzésében vald kézremikodés

A koltségvetési rendelet alapjan nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivatal, az 6nkormanyzat és

intézményeinek el6iranyzatairol, melyeknek kiemelt el6iranyzatok szerinti bontasban gazdalkodasi

feladatait ellatja

Végzi a hazi pénztar mikodésével kapesolatos feladatokat

A szamlavezet6 bankkal valé kapcsolattartasi, igyintézési feladatok

Kezeli a pénzeszkozoket a hatilyos utasitasokban meghatiarozott kotelezettségvallalasi,

utalvanyozasi, ellenjegyzési rend betartasaval

Nyilvantartja és aktualizalja az Gzletrészeket, értékpapirokat, valamint el6késziti azok vasarlasat

Végzi a polgarmesteri hivatal, az 6nkormanyzat és egyuttmikodési megallapodas alapjan mas

intézmények és szervek NAV-al kapcsolatos tgyeit, nyilvantartasat, bevallasok elkészitését és

pénzforgalmi rendezését

Elkésziti az 6nkormanyzat, és az intézmények gazdilkodasardl sz6l6 beszamoléit /féléves, hirom-

negyedéves, zarszamadas/

Gondoskodik a gazdalkodasi adatok Magyar Allamkincstar — meghatarozott esetekben a KSH is

— részére torténd adatszolgaltatasok hataridSre torténé elkészitésérdl, koordinalja az intézmények

adatszolgaltatasait

Gondoskodik az 6nkormanyzati hitelek, kezességvallalasok nyilvantartasarol

Gondoskodik a téke és kamatfizetések hataridében torténé megfizetésrél

Koordinalja és 6sszefogja az onkormanyzatok és a polgarmesteri hivatal esetében a leltarozas

megszervezését és lebonyolitasat

Elvégzi a bizonylatok konyvelésre vald atadasanak el6készitési munkait

Végzi az 6nkormanyzat altal szervezett kozcéla foglalkoztatas, kozmunkaprogrammal kapcsolatos

pénzlgyi elszamolasokat

Targyl eszk6zok nyilvantartasanak vezetése, valamint a személyi hasznalatra atadott targyi

eszkozok nyilvantartasanak vezetése

Megszervezi az intézmények beszamoloinak elkészitését, elvégzi a pénzmaradvany felilvizsgalatat

A vevéi és szallitoi kotelezettségek, kilonbozé kovetelések figyelemmel kisérése, allapotukrél

adatszolgaltatas a kévetelést kezels szervezeti egység részére, fizetési felszolitasok elkészitése

Adatot szolgaltat a helyi 6nkormanyzat tamogatasainak igénylésc¢hez, palyazatok el6készitéséhez,

elszamolashoz.

A szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan sziikség szerint elkésziti a timogatasok lehivasat.
Ellatja az 6nkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos tigyeket.(nyilvantartas vezetése, szerzédések
el6készitése, bérleti dijak fizetésének nyomon kévetése, onkormanyzati bérlakias megvaltasa
esetén annak teljes kord lebonyolitasa, karbantartasi munkak koordinalasa, felgjitasi munkak
bonyolitasa)
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Koordinalja a képviselS-testiilet, polgarmester hataskérébe tartozé 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorlasa korében felmeriilé feladatok elvégzéséhez sziikséges
dontések el6készitését, a dontések végrehajtasat.

Kozbeszerzési eljarasok el6készitése, kézremiikodés az eljarasokban,

A kozbeszerzési eljarasokhoz sziikséges dokumentaciok el6készitése,

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és képvisel-testiileti anyagok el6készitése,

A kozbeszerzési eljarasok dokumentalasa, a dokumentumok archivalasa,

Gondoskodik az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal mikoédéséhez sziikséges anyag- és
eszkozbeszerzésekrol, szolgaltatasok megrendelésérdl, az elvégzett munkak igazolasardl
Beruhazasok el6készitése és lebonyolitasa, szitkség szerint szakérté bevonasaval,

Beruhazasok pénziigyi elszamolasa, hasznalatbavételi, forgalomba helyezési tizemeltetési
engedélyek tgyintézése

A kozfoglalkoztatottak munkaviszony létesitésével és megszinésével kapcsolatos HR teenddk
ellatasa, jelenléti ivek alapjan a munka és a tavolléti id6k rogzitése.

A startmunka programok szakmai iranyitasa.

A kozfoglalkoztatas, kozérdekd munka megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Koztoglalkoztatasi palyazatok elkészitése, koncepcié kidolgozasa.

Az eszko6zOk és vagyon megérzése, rendeltetésszeri hasznalat biztositasa és a vagyon gyarapitasa
Kozremikodés az Onkormanyzati vagyon védelmében. (felel6sségbiztositas, tulajdonosi
ellenérzések, végrehajtasi eljarasok inditasa)

Az 6nkormanyzati vagyonhasznositassal (pl. bérletek, 6nkormanyzati ingatlanok elidegenitése) és
vagyonkezeléssel kapcsolatos feladat ellatasa. (Hasznositasi és selejtezési eljarasok lefolytatasa)
Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati vagyontargyak kezel6ivel

Nyilvantartja az 6nkormanyzat ingatlanvagyonat (vagyonkataszter)

Részt vesz az uzemeltetésre atadott Onkormanyzati vizikézmd vagyont érint6 dontések
el6készitésében

Gondoskodik az dnkormanyzati vagyon f6konyvi konyveléséhez a sziikséges adatszolgaltatas,
tajékoztatas megadasarol

Az onkormanyzati ingatlanok eladasaval és bérbeadasaval kapcsolatos palyazati eljarasok
lefolytatasa.

A polgarmester utasitasa szerinti tartalommal és mértékben intézi az dnkormanyzat vagyonaval,
vagyonkezelésbe adott vagyontargyakkal kapcsolatos tugyeket — ideértve: valamennyi
vagyontarggyal, vagyoni értékii joggal, dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasaggal 6sszefiiggd
feladatokkal, illetve az azokhoz kapcsoléds tulajdonosi jogok gyakorlasaval Gsszefiiged
feladatokat, valamint az 6nkormanyzati vagyont érinté szerzédésekkel kapcesolatos jogvitakbol
ered$ feladatokat — tovabba a vagyonkezelést végz6 szervezetekkel Osszefiiggésben felmertld
feladatokat.
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A képviseletet ellatja:

Jegyz6

Igazgatasi csoportvezetd
Jegyz6

Polgarmester, Jegyzd

CsoportvezetSk

A hivatal koztisztvisel5i

3. sgdmii melléklet

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

A képviselet targya:

A Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal képviselete

A Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal képviselete a
akadalyoztatasa, tavolléte esetén

Sajté és mas média el6tti képviselet

Az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai
munkéjaval 6sszefliged képviselet

Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét tigyben
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4. szdmil melléklet

EGYES VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEKROL SZOLO 2007.
EVI CLII. TORVENY 3. §-A ALAPJAN VAGYONNYILATKOZAT TETELRE
KOTELEZETTEK KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL GYAKORISAGA A
POLGARMESTERI HIVATALBAN

Evente:

- Jegyz6

- K6zbeszerzési feladatokat ellatd tigyintézo
Kétévente:

- Pénziigyi csoportvezet6

- Igazgatasi csoportvezetd

- Vagyongazdalkodasi feladatokat ellato6 tigyintézé

- Koltségvetési és szamviteli feladatokat ellaté tgyintézé

- Hazipénztari feladatokat ellaté tgyintézé
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

5. szdmil melléklet

A Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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