ZAGYVAREKASI
POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

Zagyvarékas Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testillete az Onkormanyzat és szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold 11/2014.(X.20.) énkormanyzati rendelet 34. § (2)
bekezdésében foglaltak alapjan az dllamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XIL.31.) Korményrendelet 13. §-dban meghatarozottakat figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A hivatal alapadatai:
1.1. A hivatal elnevezése: Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal

1.2. A hivatal székhelye: 5051 Zagyvarékas, Rékdczi it 56. szam

1.3. A hivatal m{ikodési teriilete: Zagyvarékas Kozség kozigazgatasi teriilete

1.4. A hivatal alapitasanak éve: 1990. év

1.5. Az alapitasrol rendelkez8 jogszabaly a Magyarorszdg helyi onkorményzatair6l sz6lo
2011.CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban: M6tv.)

2. Az alapito jogokkal felruhdzott irdnvitd szerv neve, székhelye

2.1.  Zagyvarékas Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
5051 Zagyvarékas, Rékdczi it 56. szdm
2.2. Az alapit6 okirat szama, kelte: 22/2014. (I1.13.) szamu képvisel6-testiileti
hatarozattal jovahagyva 2012. februér 13-4n

3. A hivatal jelz0szdmai

Torzskonyvi nyilvantartési szama: 410249
Adoészama: 15410247-2-16
KSH statisztikai szamjele: 15410247-8411-325-16

4. A hivatal gazdalkoddsi besoroldsa, jogallasa és jogkore

4.1. A hivatal gazdalkodasi besoroldsa: Onélléan miikdds és gazdalkodo koltségvetési szerv

4.2. A hivatal jogallasa, jogkore:
a)jogi személyisége: a hivatal 6nalld jogi személy
b)elbiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

4.3. A hivatal jogszabalyban meghatarozott koézfeladata:
A Motv. 84. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan: az 6nkormanyzat miikddésével
valamint a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald
elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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A hivatal kdzremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmitkodésének Gsszehangolasaban.

5. A hivatal alaptevékenységének besoroldsa:

5.1.

5.2.
011130

013210
013360
016010

016020
022010
031030
032020
041120
041140
044310
046010
047110
047410
061010
063010
076010
081010
082010
084010

098010
109010
051010
052010
053010
054010
045110
011220
016030

A Polgarmesteri Hivatal allamhéaztartasi szakagazati besoroldsa
841105 Helyi 6nkorményzatok €s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolésa:

Onkormanyzatok és Onkorméanyzati hivatalok jogalkotd és Aaltalanos igazgatdsi
tevékenysége

Atfogé tervezési és statisztikai tevékenység

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggylilési, Onkormdnyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Tuz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

Foldiigy igazgatasa

Tertiletfejlesztés igazgatasa

Epitésiigy igazgatasa

Hirkozlés és az informdacids tarsadalom fejlesztésének igazgatasa és tAmogatasa

Kis- és nagykereskedelem igazgatasa €s tdmogatasa

Ar- és belvizvédelemmel Gsszefiiggd tevékenységek

Lakaspolitika igazgatasa

Viziigy igazgatasa

Egészségiigy igazgatdsa

Sportiigyek igazgatisa

Kulttra igazgatasa

Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefligg6 feladatok igazgatasa és szabalyozasa
Oktatas igazgatasa

Szociélis szolgaltatasok igazgatasa

Hulladékgazdalkodés igazgatasa

Szennyvizgazdalkodas igazgatdsa

Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatdsa

Természet- és tajvédelem igazgatasa €s tamogatasa

Kozuati kozlekedés igazgatasa és tamogatasa

Ado-, vam és jovedéki igazgatas

Allampolgarsagi iigyek

5.3. A hivatal vallalkozéi tevékenysége
A hivatal véllalkozdi tevékenységet nem folytat, szabad kapacitasat
alaptevékenysége korében hasznositja.

54. A tevékenységek forrasai
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A hivatal az alaptevékenységének forrasait az Motv. 117-118. §-aiban, valamint a
korményrendeletben megjeldlt forrasokbol teremti meg. A hivatal feladatai ellatasdhoz hazai és
eurdpai unids forrasok igénybevételére is torekszik palyazatokon vald részvétel atjan.

IL.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

6. A hivatal szervezeti tagsozodasa

A hivatalon beliil szervezeti tagoz6das nincs, a munkavallalok a jegyzd kozvetlen iranyitasa
alatt végzik tevékenységiiket.
A polgarmesteri hivatal engedélyezett kéltségvetési létszdmkerete: 12 {6
Ebbdl:
- 116 polgarmester
- 116 jegyz6
- 4 16 igazgatasi ligyintézo
- 1 16 adéiigyi-és pénziigyi ligyintézd
- 116 adbiigyi ligyintézo

Gazdasagi szervezeti egység:
- 1 {6 gazdasagi vezetd
- 1 16 gazdélkodasi ligyintézo
- 1106 pénziigyi igyintéz0
A hivatalhoz tartozo kisegito:
- 1 {6 takarito — hivatalsegéd

A bels6 ellenbrzés a jegyzd kdzvetlen irdnyitdsa alatt kiilsé szakértd ellendr ttjan torténik.

7. A hivatal iranyitisa

A polgarmester:

a) a képvisel- testiilet dontései szerint s sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt

b) a jegyz6 javaslatanak figyelembe vételével meghatdrozza a hivatal feladatait az onkormanyzat
munkéjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtdsaban

c) dont a jogszabaly altal hatiskorébe utalt dllamigazgatdsi tigyekben, hatdsagi hatdskordkben,
egyes hataskoreinek a gyakorldsat 4truhdzhatja az alpolgirmesterre, a jegyzOre, a polgdrmesteri
hivatal {igyintézdjére

d) a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyGjt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara
e) a hatdskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozés rendjét

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az Onkorméanyzati intézményvezetGk tovabba az Onkormdényzattal koézalkalmazotti
jogviszonyban allok esetében

~ g) felel6s az Gnkorményzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért (Motv. 115. § (1) bek.)



8. A hivatal vezetése

A jegyz6 vezeti a hivatalt.
A jegyzo:

a) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben

b) dont a jogszabalyok 4ltal hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben

¢) gondoskodik az 6nkorméanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol

d) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi

tekintetében
(A kinevezéshez, bérezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavondsahoz, jutalmazashoz — a hivatal valamennyi dolgozdja tekintetében — a
polgarmester egyetértése sziikséges)

f) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket

g) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at

h) tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsagai tilésén

i) jelzi a képvisel6- testiiletnek, a képviseld- testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a dontésik,

miikédésiik jogszabalyt sértd

j) a hatésko6rébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét

k) biztositja a képviselé-testiilet és szervei tevékenységéhez a torvényességet, tevékenysége sordn

felelds a kozérdekek és a jogszabalyoknak megfelel6 szakszer(i eljarasért

1) irényitja és 6sszehangolja a koztisztvisel6k képzését, tovabbképzését

m) évente beszamol a képvisel6- testiiletnek a polgarmesteri hivatal tevékenységérol

n) rogziti a talalt dolgok nyilvantartisiba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korozési

nyilvantartasi rendszerr6l és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasar6l szold torvény

szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast kovetden torli azokat.

A Polgarmesteri Hivatalban aljegyzdi statusz nincs.
A jegyz0 tekintetében munkaltatdi jogok gyakorlasa:

- munkaltatdi jogkort (palyéazat Gtjan torténd kinevezést) a polgarmester,
- az egyéb munkaéltatoi jogokat — szintén a polgarmester gyakorolja.

9. A polgarmesteri hivatal koztisztvisel6inek alapfeladatai

9.1. A koztisztvisel6k alapfeladatai

Ioazgatasi tigyintézd 1.:

anyakonyvi feladatok ellatasa,

anyakonyvi szertartasok el6készitése, levezetése,

honositas, visszahonositas és elbocsatas iranti kérelmek atvétele, tovabbitasa,
allampolgérsagi eskii elokészitése,

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv. —
ben és a kapcsolodd gyamiigyi jogszabalyokban a jegyzO hataskorébe tartozo
feladatok ellatésa,

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény tigyek dontésre elOkészitése

EE A R
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kiegészité gyermekvédelmi kedvezmény tigyek dontésre el6készitése
koztemetési ligyek dontésre el6készitése

hagyatéki tigyek ellatasa

temetOkonyv vezetése, sirhelyek kiadasa, nyilvantartésa,

szabdlysértési birsag és a helyébe 1ép8 kozérdekli munka végrehajtasédban valod
eljaras,

épitésiigyi ligyintézes ellatasa,

ar- és belvizvédelmi feladatok ellatésa,

kozbiztonsag referensi feladatok ellatésa,

viziigyi igazgatasi feladatok ellatasa,

kozlekedési, szallitasi feladatok ellatasa,

utak, hidak hat6sagi feladatainak ellatésa,

hirkszlési feladatok ellatasa,

energiaiigyi hataskorok, ezzel kapcsolatos jelentések elkészitése, nyilvantartasok
vezetése,

Igazgatasi iigyintézé I1:

Déntésre elokésziti az alabbi tigyeket:

a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz6ld 1993. évi II. tv.-ben meghatarozott feladatok

koziil;

*

*
*®

aktiv kortiak elldtdsa, rendszeres szocidlis segély, lakasfenntartasi tdmogatés
megallapitasa, feliilvizsgélata, megsziintetése, a kapcsolddé megéllapoddsok
megkotésének elokészitése,
jogtalanul felvett ellatdsok visszafizetésének elrendelése, részletfizetésének
engedélyezése, esetleg letiltasa,
elemi karosultak segélyezése,
nyilvantartas vezetés, a szocialis ellatasra valo jogosultsag megallapltasaml az
ellatas biztositasa, fenntartasa és megsziintetése céljabol,
az 4llami foglalkoztatdsi szerv, illetve Megyei Egészségbiztositasi Pénztar
t4jékoztatasa,
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportjanak értesitése a feladatkorébe tartozo
tdmogatasokban részesiil6k névsorardl, a tamogatés 6sszegérdl havonta,
szocialis célu tlizifa juttatis dontésre vald el6készitése,
apolasi dij méltanyossagi alapon térténé megallapitasa.

tanévkezdési tamogatas megallapitasa,

az apolasi kotelezettség teljesitésének figyelemmel kisérése,

Elkésziti a Szocialis Bizottsag 6nkormanyzati hatdsagi tigyek elbirdlasara vonatkozo
tilés jegyz6konyvet,

Ellatja a lakossagi tiid6szlirési komplex vizsgélattal kapcsolatos feladatokat,

Elldtja az Onkormdanyzati lakdsok és helyiségek bérbeaddsaval kapcsolatos
feladatokat.

Joazgatasi ligyintézo I11:

*  Ovodaztatasi tamogatasi ligyek dontésre elokészitése
*  Onkormanyzati segély ligyek dontésre elokészitése
* népesség-nyilvéantartasi feladatok ellatasa,
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ipari, kereskedelmi, véllalkozdi tigyek intézése,
tigykezelési feladatok ellatasa,

mezOgazdasagi feladatok ellatasa,

foldiigyi feladatok ellatasa,

erdészeti hatosagi feladatok ellatasa,

mezdgazdasagi teriiletek bérbeadasa,

tlizrendészeti igazgatassal Osszefliggl feladatok ellatésa,
természeti €s kornyezetvédelmi feladatok ellatasa

talalt targyakkal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Igazgatasi iigvintézo I'V:

képvisel6- testiileti és titkarsagi feladatok ellatésa,
képviselS-testiileti és bizottsagi iilések meghivoinak elkészitése, kézbesitése,
ko6zhirelése,

*  képvisel6-testiileti és bizottsagi elSterjesztések leirdsa, sokszorositasa, érintettek
részére torténd tovabbitasa,
a képvisel6- testiileti és bizottsagi tilések hanganyaganak régzitése,

képvisel§-testiileti, roma nemzetiségi dnkormanyzati képvisel6-testiileti és bizottsagi
jegyz8konyvek elkészitése, sokszorositdsa, tovabbitdsa a Jasz- Nagykun- Szolnok
Megyei Kormanyhivatal €s a helyi konyvtar felé,
a képvisel6- testiilet dontéseinek nyilvantartasa, hatarid6k figyelemmel kisérése,
Nemzeti Jogszabalytdar Onkorményzati rendelettdr elektronikus rendszerének
naprakész vezetése,
a képviseld- testiileti dontések kdzhirelése, érintetteknek vald tovabbitésa,
a lejart hatarideji onkorményzati hatarozatokrol jelentés készitése,
birtokvédelmi tigyek ellatasa,
kozoktatasi, kézmiivel6dési és sport feladatok ellatésa,
Bursa-Hungarica énkorményzati 6sztondijpalyazatra beérkezett kérelmek dontésre
valo elOkészitése,
Telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa,
Utdij mentességhez kapcsol6dd hatésagi bizonyitvanyok kiadésa,
EsélyegyenlOségi feladatok ellatasa,
Méltanyossagi kozgyogyellatasok dontésre vald eldkészitése,
Onkormanyzatot  érint§  palyazatok  figyelése, megirasa, lebonyolitasa,
végelszamolasainak elkészitése,
* a Polgarmesteri Hivatalban és az Onkorményzat intézményekben alkalmazottak
szabadsag nyilvantartasanak vezetése,
tires allashelyek meghirdetése a www.kszk.gov.hu-n,
* a Polgarmesteri Hivatal bélyegz6 nyilvantartasanak vezetése.

* ¥
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Adoiigyi- és pénziigyi ligyintézo I;

*  gépjarmiiadoval kapesolatos feladatok ellatasa,
* helyi adoval kapcsolatos feladatok ellatasa,
% arverési hirdetmények kifiiggesztése,
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vagyoni helyzetr6l igazolas kiadasa,

kozremlikodés az idegen helyrél kimutatott tartozdsok adok moédjara torténd
behajtasaban, nyilvantartasaban,

hézipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

készpénzben kiegyenlitend6 szamlak kiallitasa,

készpénzforgalomhoz kapcsol6dd analitikus nyilvantartdsok vezetése: az
intézmények, dolgozdk részére elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa,
elszamoltatésa; fizetési elSlegek nyilvantartasa; szakkonyv, szemiiveg, ruhapénz,
stb.

szigort szamadasu bizonylatok nyilvéantartdsa, vezetése,

pénztéri kiadasok és bevételek kontirozasa,

kis értékli (mennyiségben nyilvantartott) targyi eszk6zok analitikus
nyilvantartasa, egyeztetés az intézményekkel,

részvétel a leltarozasi tevékenységben,

iizemanyag- elszamolds nyilvantartasa, gépjarmt-menetlevél alapjan,

élelmiszer utalvanyok, tidiilési csekk beszerzése, nyilvantartdsa, kiosztasa,

vasuti igazolvanyok érvényesitése, kiaddsa,

a felvett illetményel6legek lejelentése Magyar Allamkincstar felé,

egyeztetés a f6konyvi konyveléssel havonta.

Adoiigyi iigyintézo I1:

*

a helyi adok kivetésével, megallapitisaval, ellenérzésével és behajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatésa,

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa,

term6£6ld bérbeaddsibdl szarmazé jovedelem utdni adoval kapcesolatos feladatok
ellatasa,

idegen helyr6l kimutatott tartozdsok adék modjara torténd behajtasa,
nyilvéntartasa,

add- és értékbizonyitvanyok kiadasa.

Gazdasagi szervezeti egység:

Gazdasag vezeto:

koltségvetési koncepeid dsszeallitasa, képvisels-testiilet elé terjesztése,
koltségvetés elGkészitése: a koltségvetési rendelet — tervezet egyeztetése az
intézményvezetokkel,

az elfogadott koltségvetés alapjan elemi koltségvetés elkészitése, futtatdsa
szamitégépen, tovabbitdsa a Magyar Allamkincstér felé,

Szamitogépen, f6konyvi szdmldn és szakfeladaton rogzités, konyvelés az
eldiranyzatok, azokban bekGvetkezett valtozasok, valamint a lekotott betét, az
allami tAmogatasok szamla és a 30-as naplo tekintetében,

mutatoszam — felmérés elkészitése a Magyar Allamkincstér felé internetes kezeld
feliileten,

normativa évkozi lemondasa, illetve igénylése,

koltségvetési torvényben meghatarozott, kiilon rendelet alapjan igényelhetd
tamogatdsokra torténd palyazat benyujtasa, azzal vald elszamolés,

a képviselG-testiilet tajékoztatasa a koltségvetés végrehajtasarol,
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nettd finanszirozas nyilvantartasa,

onhib4jan kiviili hatranyos helyzetl tAmogatasi targykorben javaslat 6sszeallitasa
a képviseld-testiilet felé,

hitelfelvétel el6készitése,

alapito  okiratok modositdsa, a  koltségvetési szervek  torzskonyvi
nyilvantartasénak vezetéséhez adatszolgéltatas a MAK felé,

Egészségbiztositasi Pénztar szerz6dések, valamint tamogatasok el6készitése,
analitikus nyilvantartdsok és f6konyvi szamldk egyeztetése, eltérések tisztazasa,
atvezetése.

Gazdalkodasi iigyintézo 1:

* % ¥ % ¥

AFA nyilvantartds vezetése, bevallas elkészitése, egyéb ado- és
jarulékbevallasok benyujtasa, -

ingatlanvagyon kataszter vezetése, arrol statisztikai adatszolgaltatas,

targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa, értékesokkenés negyedévenkénti
elszamoldsa, annak konyvelésen valé keresztiilvezetése, egyeztetés az
intézményekkel,

kozrem(ik6dés a koltségvetési beszamold elkészitésében (beszamold,
mérlegtdbla,  mérlegbeszamold  Osszedllitasa,  konyvvizsgéléval  vald
kapcsolattartas.

mérlegjelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,
analitikus nyilvantartds vezetése a szdmviteli toérvényben meghatérozottak
alapjan fiiggo, atfogd-kiegyenlitd bevételekrdl, kiadasokroél
(illetményel&legekrol)

szamitogépen rogzités, konyvelés a pénztari készpénzforgalom, a koltségvetési
elszamolasi szamla, a helyi ado szamlak, a vizikézmil és a Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat szdmlainak forgalma tekintetében,

kotelezettségvallaldasok nyilvantartdsanak vezetése, 0. szamlaosztidlyban valo
rogzitése, :

helyi ado és gépjarmiiad6 egyeztetése negyedévenként az adocsoporttal,
szabalyzatok szamviteli torvény szerinti naprakész atvezetése,

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szamldjanak vezetése, felhasznalasrol
tajékoztatds nyGjtasa, beszamold elkészitése, RNO  koltségvetésének
Osszeallitasa.

statisztikai adatszolgaltatdsok (beruhdzasi, egészségligyi ellatassal kapcsolatos
statisztika, stb.),

papir, irészer, irodaszer megrendelés,

tarsadalmi szervezetek 6nkormanyzati tamogatasaval kapcsolatos ligyintézés,
iskolatejjel kapcsolatos {igyintézés, tamogatds igénylése,

szemétszallitasi dijkedvezmény iranti kérelmek dontésre el6készitése
szemétszallitasi dij szamlazasa, analitikus nyilvantartasa, intézkedés a hatralékok
beszedésére, adok modjara torténd behajtasra atadasa,

szennyviz érdekeltségi hozzajarulds és szemétszallitasi dij nyilvantartds vezetése,
hatralékosainak felszolitasa, adok modjara térténd behajtasra dtadésa, a befizetett
Osszegrol igazolas kiéllitasa,

a szennyviz érdekeltségi hozzdjarulds és szemétszallitdsi dij hatralékokrol
nyilvantartds vezetése abbdl a konyvelének az el6irt hatdridére a szédmviteli

s

el6irasoknak megfeleld feladas készitése,
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% kozmiifejlesztési hozzajarulasok visszaigénylése a leadott igazoldsok alapjan a
kifizetésr6l értesités kiildés, a kapcsol6dd nyilvantartasok vezetése

* el6késziti a leltirozasi, selejtezési feladatokat és részt vesz azok
végrehajtasaban.

Pénziigyi iigyintézé I:

* Gondoskodik a szakmailag igazolt, érvényesitett, utalvanyozott, ellendrzétt,
ellenjegyzett szamlak atutaldsardl, a banki tigyfélterminal tizemeltetésérol,

* kiutalja a rendszeres szocidlis és gyermekvédelmi tamogatasokat, visszaigényli
azok torvényben meghatarozott mértékét. A kifizetésekr6l Osszegszerii
nyilvantartds vezet, melyet a kényveléssel negyedévente egyeztet.

* intézi a vagyon- és felelGsségbiztositdssal kapcsolatos iligyeket (szerzddés,
kéaresemény),
intézi a szerz6édésekkel (koziizemi, tavkozlési, stb.) kapcsolatos tigyeket,

* banki szerz6dések (betét lekotés, termindlhoz valé hozzaférési jog, alairési
cimpéldanyok elkészitése),

*  kidllitja az atutaldssal kiegyenlitend6 szémlakat, ellendrzi azok befizetését,
gondoskodik behajtasukrol,

*  analitikus nyilvantartast vezet a szamviteli torvényben meghatarozottak alapjan a
szallitéi szamlakrol, mely alapjan az év végi zarashoz feladést készit,

% vezeti a szakkOnyvek leltarat,

* tovabbszamlazza a kozvetitett szolgaltatisokat, arrdl analitikus nyilvéntartast
vezet,

# analitikust nyilvantartdst vezet a lakbérek, bérleti dijak hatralékairdl,
talfizetéseirdl, abbdl feladast készit a beszamold Gsszedllitasahoz,

* ellatja a bankszamla forgalomhoz kapcsolodd kontirozasi feladatokat, melyet
bizonylatokkal alatamasztva a tisztdzatlan kiaddsok és bevételek rendezését
kbvetden a konyvelés felé tovabbit, :

* ellatja a dolgozoknak nytjtott lakascéli koélcsonnel kapcsolatos teenddket,
analitikus nyilvantartast vezet a lakasépitési kolcson szamlarol, gondoskodik a
hatralékok beszedésérdl

*  30-as naplon az intézményekre terheli az étkezési utalvanyokat, természetbeni étkezést,
normativ kedvezményeket, a bolcséde és az iskola konyha altal havonta leadott
nyersanyag felhasznalast, stb. -

Havonta egyeztet a f6kdnyvi kdnyveléssel.
Részt vesz a leltarozas el6készitésében, végrehajtasaban az litemterv szerint:
o Kotelezettségek,
o Elszamolasi szamlak,
o Szallitok, vevék,
o Fiiggd, atfutd, kiegyenlits kiadasok, bevételek,
o Intézményeknél (készletek, targyi eszk6z0ok, jarmiivek, ingatlanok).
SZJA bevallasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Személyzeti, személyi anyagok kezelése (kinevezések, atsorolasok, megbizési
szerzOdések).

*  KIR munkaiigyi program hasznalata (munkaiigyi és nem rendszeres kifizetések modul):

o Kinevezések, munkaszerzédések, szerz6déshosszabbitas, megsziintetés,
o Atsorolasok, értesitések, soros 1épések,
o Fel nem vett munkabérek lejelentése, nyilvantartésa,



-10 -

o Nem rendszeres kifizetések (tiszteletdijak, megbizasi dijak, 13. havi illetmény,
jutalom, valtozé munkabér, tavollét, stb.) szamfejtése, kiildése, lejelentése a
MAK felé papiron és elektronikus titon,
*  Koztisztvisel6k, valamint a polgarmester és a helyi képvisel6k vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségének teljesitésében vald kdzremiikodés.
*  Kozszolgalati alapnyilvantartas vezetése.

9.2. A hivatal minden koztisztviselgjének feladata:

* a képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester Onkormanyzati, a jegyzo
allamigazgatasi és Onkormdnyzati hatdskoreinek a vonatkozd jogszabalyok
el6irasai szerinti el6készitése,

a helyi képviselSk és orszaggylilési képvisel6k munkajanak segitése,
a tarsadalmi és kdzszolgaltatast végzo szervekkel valo egyiittmiikddés,
a helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal valé egyiittmiikodés,
a kulturalt iigyfélfogadas, az ligyfelek allamigazgatasi tigyeinek tdrvényes, gyors
intézése, szakszerl tijékoztatas biztositasa,
* apolgarmesteri hivatal gondoskodik a bizottsagi és képviselS-testiileti tilések:
e meghivdinak,
e clGterjesztéseinek,
o jegyzOkonyveinek elkészitésérol,
e adontések végrehajtasarol.
Az el6terjesztések elkészitési, illetve dontés el6készitési munkaiban a jegyz0 utasitasa
alapjan a polgdrmesteri hivatal valamennyi dolgozoja koteles kozremiikodni.

* F % *

9.3. A koztisztviselOk részletes feladatait, hatiskoriik gyakorlasanak moédjat, helyettesitésiik
rendjét a munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirasok Osszedllitdsa, folyamatos
karbantartasa a jegyz6 feladata.

9.4.  Ugyintézés:
A koztisztvisel6knek az tigyintézés soran az adott feladatkérhoz
kapcsol6dd  jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell eljarniuk.

9.5. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol sz616 2007. évi CLIL

térvényben foglaltak alapjan a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseldje két évenként vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

9.6.  Koztisztvisel6k szakmai képzését, tovabbképzését a jegyz0 szervezi és ellendrzi.

9.7.  Koztisztvisel8k jutalmazasarol, egyéb juttatasairdl kiilon onkormanyzati
rendelet rendelkezik.
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1L

MUKODESI SZABALYOK

10. Képviselet

10.1.A polgérmesteri hivatalt a polgarmester, a jegyz6, valamint az altaluk
meghatalmazott koztisztvisel6 jogosult képviselni.
10.2. A jegyz6 tartds akadalyoztatdsa esetén legfeljebb 6 honapig a hivatal
vezetésével kapcsolatos feladatokat Rédei Robert vezetd tanacsos latja el.
Ilyen mindségében eljarva ugyanazon jogok illetik meg, illetve kotelezettségek terhelik,
mint a jegyzot.

11. Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités

11.1. A kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités részletes szabalyait a
hivatal ,,Kotelezettségvallalasi,, és a L PENZKEZELESI” szabdalyzata tartalmazza.
11.2. Kizérélag a jegyz6, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje jogosult kotelezettséget vallalni
a Polgérmesteri Hivatal (mint kotelezettséget vallalo szerv) nevében.

12. A hivatal bankszamlai

12.1. Szamlavezetdi pénzintézet neve, cime:

UJSZASZ ES VIDEKE KORZETI TAKAREKSZOVETKEZET
5052 UISZASZ, ERKEL F. UT 2/a

Zagyvarékasi Kirendeltség
5051 Zagyvarékas, Szabadsag tér 14.

12.2. Pénzintézetnél vezetett bankszamla elnevezése, szama:

Zagyvarékas Kozség Polgarmesteri Hivatala fizetési szamlaja: 70300015-11034809

12.3. A szamlék felett rendelkezésre jogosult, aldirasra bejelentettek:

- Janosi Jozsef polgarmester els6 helyen alaird
- Jenesné Pardczai Erika jegyzé elso helyen aldird
- Janosi L4szl6né gazdasagi vezetd masodik helyen alaird
- Révészné Sziics Edit féeloado masodik helyen alaird
- Kovécs Boglarka féeldado masodik helyen alaird

A szamlék felett rendelkezési jogosultsag részletes szabalyait a hivatal ,,Pénzkezelési
szabalyzata” tartalmazza.

12.4, A Polgarmesteri Hivatalhoz gazdasagilag hozzarendelt koltségvetési szervek:
- ZAKESZ
- Moricz Zsigmond Miivelodési Haz és Konyvtar
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- Zagyvarekas Kozségi Bolesdde
- Zagyvarékasi Egszinkék Ovoda

13. Kiadmanyozas rendje
13.1. A hivatal vezetje, a jegyz6 kiadmanyozza valamennyi, a hatdskorébe tartoz6 utalt
tigyben hozott dontést, intézkedést.
A hivatal {ligyintéz6i kiadméanyozzdk az érdemi dontést megel6z6 eljaras soran
tigyfelekhez, tarshatdésaghoz kiildendé iratokat.
13.2. Az anyakonyvvezeté kiadményozza az anyakonyvi tigyintézéssel kapcsolatos iratokat,
bejegyzéseket.

14. Ugyiratkezelés

14.1. A névre sz616 kiilldemények kivételével a postét a jegyz6 bontja és szigndlja az illetékes
ligyintéz0 nevére.

14.2. A polgarmesteri hivatal {igyiratai kozponti iktatdstak. Az Ugyiratok iktatdsa,
nyilvantartasa €s irattarozasa az Iratkezelési Szabélyzat szerint torténik.

14.3. A polgarmesteri és jegyz6i utasitisokat iktatdas utin évente kezdSdS, folyamatos
sorszamozassal, egységes jelolést alkalmazva kell kiadni.

15. A bélyegzOk leirdsa, nvilvintartisa, hasznéilatuk

15.1. A hivatal bélyegz6i

A Polgirmesteri Hivatal hivatalos kiadmanvyain:
Kozépen Magyarorszag cimere, és korbe:

»Zagyvarékasi Polgarmesteri Hivatal Jasz-Nagykun-Szolnok megye”
*sorszam 1-9-ig™*

felirata bélyegzot hasznal.

A Polgarmester és Jegyz6 kiadmanyain:
mindkettén kdzépen Magyarorszag cimere
¢s korben: - Zagyvarékas K6zség Polgarmestere
- Zagyvarékas Kozségi Onkormanyzat Jegyzdje

A képviselS-testiilet jegyz8konyvein és a képvisel-testiilet kiadmanyain:
Koézépen Magyarorszag cimere, és korben:

,Zagyvarékas Kozség Onkorményzata Jasz-Nagykun -Szolnok megye”
- sorszam: 1-4-ig -

feliratu bélyegzdt kell hasznalni.

Az 6nkormanyzat bizottsdgainak jegyz6konyvein és kiadmanyain:
Ko6zépen Magyarorszég cimere, és korben:

»Zagyvarékas Kozség Onkorméanyzatanak Pénziigyi Bizottsaga”
wZagyvarékas Kozség Onkormanyzatanak Szocialis Bizottsaga”
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feliratd bélyegzdt kell hasznalni.

Az anyakényvi iratokon hasznaland6 bélyegzé leirasa:
kozépen Magyarorszag cimere és korben:

»Anyakonyvvezeté Zagyvarékas”
felirat.

Az allampolgarok személyi adat €s lakcimnyilvantartdsanal hasznalando bélyegzd:
kézépen Magyarorszag cimere, és kdrben:

»INépességnyilvantartas Zagyvarékas™
felirat.

15.2. A bélyegzékr6l nyilvantartast kell vezetni, melyben szerepel a bélyegzd lenyomata, az
atvétel idGpontja és az atvevd alairasa. A bélyegzét atvett személy felel a bélyegzd
megorzéséért és rendeltetésszerti hasznalataért.

15.3. A megsz(nt, elhasznalodott vagy megrongalodott bélyegzbket a nyilvantartast vezetd
koztisztviseld torli a nyilvantartdsbol. Az erre vonatkozé jegyz6konyvet a nyilvantartas
mellékleteként kell megbrizni.

15.4. Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegz6t elvesziti, err6l a jegyzOnek koteles irdsban
jelentést adni. A jegyz6 koteles az elveszités koriilményeit és a dolgozo feleldsségeét
megvizsgalni, a megsemmisitési eljarasat lefolytatni.

15.5. Ha megszlinik a bélyegz6t kezeld koztisztviseld jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat
kételes az atvevo nyilatkozaton igazolni.

15.6. A bélyegz6 nyilvantartast végzd koztisztvisel$ a hasznélatba adott bélyegz6k meglétét
évente koteles ellenGrizni.

16. Ertekezletek rendje

16.1. A polgarmester és a jegyz0 sziikség szerint, de legalabb évente munkaértekezletet
tart a hivatal koztisztvisel8i részére. A munkaértekezlet soran értékelik az elmult idészak
tevékenységét, illetve megbeszélik az elkdvetkezendd id6szak tervezhetd f6bb feladatainak
végrehajtasat.

16.2. A jegyz6 a hivatal koztisztvisel6i részére (teljes vagy sziikebb korben)
munkaértekezletet barmikor &sszehivhat.

Iv.

A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKA- ES
UGYFELFOGADASI RENDJE

17.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje: heti 40 6ra
A munkaid6 hétf6tol — cstitortokig: 7:30 6ratol — 16:00 oraig
pénteken:  7:30 oratol — 13:30 ordig tart
A munkak&zi sziinet ideje 30 perc, mely munkaid6n beliil biztositott.
Talmunka végzés esetén a szabadid6 megvaltas engedélyezésére a jegyzd jogosult.



17.2.

17.3.

17.4

17.4.
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Az iigyfélfogadas rendje:

Hétfo: 7:30 oratol - 12:00 o6raig, 13:00 6ratél - 16:00 oraig
Kedd: 13:00 6ratdl - 16:00 oraig
Szerda: 13:00 6ratol - 16:00 éraig
Csititortok: 13:00 ératél - 16:00 oéraig
Péntek: az ligyfélfogadas sziinetel

Ugyfélfogadasi id6 alatt minden ligyintéz6 a hozzatartozd Osszes hatosagi iigyben
koteles az allampolgarokat fogadni.

A polgirmester iigyfélfogadasi rendje: minden paros hét hétfgjén 9:00 oratdl 13:00
oOraig tart.

A jegyzo iigyfélfogadasi rendje: minden paros hét hétféjén 8:30 o6ratol 12:00 oraig,
13:00 6ratél 15:00 oraig tart.

Az dnkorményzati hivatal alkalmazottjai az orszaggy(lési képviselSket és a telepiilési
képviselGket soron kiviil fogadjék a hivatali munkaid6 alatt.

A hivatalt Gigyfélfogadasi idén tal is korlatozéas nélkiil felkereshetik az allampolgérok
minden olyan tligyben, amelyben azonnali intézkedés sziikséges és az intézkedés
elmaraddsa elharithatatlan kérral vagy veszéllyel jarna.

A heti szabad- és pihen6napon is el kell l1atni az aldbbi szolgaltatasokat:
- hazassagkotés
- névadas,

feltéve: ha azt elézetesen a jegyz6 engedélyezte és az igénybe vevik az 6nkormdanyzati rendeletben
megéllapitott szolgéltatasi dijat a polgdrmesteri hivatal szamldjara befizették.

17.5.

Az iigyfélfogadas rendjérdl a lakossagot a helyben szokéasos médon tajékoztatni kell. Az
tigyfélfogadas rendjét a hivatalban fel kell tiintetni.
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L.sz. melléklet A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhoz

Polgirmesteri Hivatal belsé szabalyzatai

Belso szabalyzatok megnevezése

Szervezeti és miikddési szabdlyzat részeként Ugyrendi Szabalyzat

Kozszolgalati Szabalyzat

Epitési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata

Vagyongazdalkodasi és beruhdzasi szabalyzat

Szamlarend

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Gépjarm(-lzemeltetési szabdlyzat

Szabalyzat a gyermekek napkézbeni ellatasa keretében biztositott
gyermekétkeztetésrdl

Szabalyzat a civil szervezetek énkormanyzati tdmogatdsardl

Dolgozok részére illetményelSleg engedélyezésének szabdlyozasa
Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata
Kozszolgalati Adatvédeimi Szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Bizonylati album

Bizonylati szabalyzat

Adatvédelmi, adatbiztonsagi és szamitastechnikai szabalyzat
Titokvédelmi szabalyzat

Unids tdmogatdsok pénziigyi lebonyolitdsanak, elszamoldsanak szabalyzata
Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

Szabalyzat a reprezentdcios kiadasok felosztdsardl, azok teljesitésérdl és
elszamoldsanak szabalyairdl

A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabdlyzata

Szabdlyzat a kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérdl

Szabdlyzat a koztisztviselGk cafetéria-juttatasanak részletes szabdélyairdl
Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kockazatelemzési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

FEUVE szabalyzat

A munkahelyi dohanyzas szabalyirdl ,,a nem dohanyzdk védelmérdl”
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V.
ZARO RENDELKEZESEK
18.1. A hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatit a képviselG-testiilet a 155/2014.(X1.27.)
szamu hatdrozatdval hagyta jova, a szabélyzat 2014. november 27. napjan 1ép hatdlyba azzal,
hogy a szabdlyzat rendelkezéseit 2014. november 27. napjatdl kell alkalmazni.
18.2. A jegyz6 koteles gondoskodni a hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatanak naprakész

allapotarol és arrdl, hogy az abban foglaltakat a hivatal munkavallaléi megismerjék.

Zagyvarékas, 2014. november 27.

Zagyvarékas Kozség Onkorméinyzata Képvisel6-testiiletének az Onkormdnyzat
és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolé 11/2014. (X.20.)
onkormanyzati rendelete 32.§ (3) bekezdése alapjan:

pﬂu{[/@im/ ﬁgw
Rédei Robert
jegyz6i referens



