Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jaszszentldszl6 Kozség Onkormédnyzat Képviselo-testillete és Moricgat Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete a Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. ( a
tovdbbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdésében foglaltak alapjin egymdssal megdllapodva 2013.
mércius 1. napjatél Kozos Onkormdnyzati Hivatalt hoztak 1étre az 6nkormdnyzatok milkddésével, a
polgdrmester, a jegyz¢d feladat- és hatdskorébe tartozé iligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasival kapcsolatos feladatok elldtdsara, az Onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az
dllami szervekkel torténd egylittmiikodésének Osszeghangoldsdra.

J4szszentldszl6i kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési szabdlyzatat Jdszszentldszl6 és
Moéricgit Kozség Onkormanyzatok Képviselo-testiiletei az aldbbiak szerint hagyja jova:

I.
1. A Jaszszentliszléi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okirata, alapadatai

1.1. A Jiszszentliszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Kozos Hivatal) alapité
okiratanak

a) nyilvantartasi szdma (torzskonyvi szdma): 811734
b) kelte: 2013. februdr 25.
c) az alapitds idopontja: 2013. mdrcius 1.

A Hivatal Alapité Okiratdt Jdszszentldszl6 Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a 19/2013.
(I1.13.) sz. hatdrozatdval, Mdricgat Kozség Onkorményzatinak KépviselO-testiilete a 11/2013. (IL.13.)
sz. hatdrozataval fogadta el.

Az ezt kovetden elfogadott alapité okirat médositasok:

1. modositas

Jaszszentldszl6 Kozség Onkormédnyzat Képviseld-testiilete 31/2014. (I11.26.) sz. hatdrozata
Méricgat Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete 15/2014. (11.26.) sz. hatdrozata

2. modositas

Jaszszentldszl6 Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 85/2015. (V.28.) sz. hatdrozata
Moricgdt Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 26/2015. (V.28.) sz. hatdrozata

3. modositas

Jdszszentldszl6 Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 138/2018. (X1.29.) sz. hatdrozata
Moéricgit Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 66/2018. (X1.29.) sz. hatdrozata

1.2. A Kozos Hivatal megnevezése: Jaszszentldszl6i Kozos Onkorményzati Hivatal
1.3. A Ko6z0s Hivatal roviditett neve: Jdszszentldsz16i Hivatal
1.4. A Ko6zos Hivatal székhelye: 6133 Jaszszentldszld, Ddozsa Gy. u. 8.

Postacime: 6133 Jaszszentldszlo, Dozsa Gy. u. 8.
Honlapja: www.jaszszentlaszlo.hu

1.5. A Kozos Hivatal telephely megnevezése: Jdszszentldszl6i Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Moéricgati Kirendeltsége

Postacime: 6132 Moricgat, Dedk Ferenc u. 26/b.

Tipusa: dllandé jellegii kirendeltség



1.6. A Kozos Hivatal azonositd adatai:

Statisztikai szdmjele: 15811734-8411-325-03

Adészama: 15811734-1-03

Szdmlavezet6 pénzintézet megnevezése: Takarékbank Zrt.
Koltségvetési elszamoldsi szdmla szdma: 51700014-10006540

1.7 A Kozos Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

011130 Onkormédnyzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos igazgatdsi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgdltatdsok

016010 Orszdggyiilési, dnkormdnyzati és eurépai parlamenti képviselovilasztdshoz kapcsol6do
tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi elldtds

2. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete

A Hivatal 4dltaldnos illetékességi teriilete: Jdszszentldszlé kozség €s Moricgdt kozség kozigazgatdsi
teriiletére terjed ki.

3. A Kozos Hivatal jogallasa és feladatai
3.1. A K0z0s Hivatal 6nall6an iniikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv.

3.2. A Kozos Hivatal kozfeladata: a helyi donkorményzatokrdl szolé mindenkor hatdlyos torvény
alapjn elldtja az 4ltaldnos illetékességi teriiletén taldlhaté dnkormédnyzatok miikodésével, valamint
ezen dnkormdnyzatok polgdrmestereinek vagy a jegyzo feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek dontésre
valé elOkészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikddik az
onkormédnyzatok egymds kozotti, valamint az &llami szervekkel torténd egyiittmikodésének
Osszehangoldsdban.

3.3. A Kozos Hivatal vdllalkozasi tevékenységet nem végez.

3.4. A Kozos Hivatal alaptevékenységeinek elldtdsa sordn felmeriild kiaddsok koltségvetési forrdsait a
Jaszszentldszl6 kozség Onkormdnyzat Képviselé-testilete dltal elfogadott mindenkori éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

3.5. A Kozos Hivatalt a jegyzd vezeti, aki ellatja a Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl szol6
torvényben a jegyz6 szdmdra meghatdrozott feladatokat.

3.6. A Kozos Hivatal elldtja a Jdszszentldszld Kozség Onkormdnyzat és Moricgdt Kozség
Onkormédnyzata miikodésével, valamint a polgidrmesterek vagy a jegyzO feladat- €s hatdskorébe
tartozé iigyek dontésre valé el0készitésével és végrehajtdsaval kapesolatos feladatokat, igy kiilondsen

= ellitja a Képviselo-testilletek, bizottsdgok (tovdbbiakban egyiitt: testiileti szervek)
miikodésével kapcsolatos adminisztricios feladatokat, az Onkormdnyzati képviselok
munkdjdnak segitését, a vezetést segité funkcidkat, valamint a bels6 munkaszervezési,
igazgatdsi teenddket;

= elokésziti és végrehajtja a testiileti szervek dontéseit;



= ecllitja a jegyzd vagy a polgarmesterek szdmdra hatdskort megdllapito dllamigazgatdsi
feladatokat, vagyis elokésziti dontésre az dllamigazgatési iigyeket és gondoskodik e dontések
végrehajtisdnak megszervezésérol;

= ellitja a Hivatal, a koznevelési intézmények, koltségvetési szervek infokommunikdcids
rendszereinek miikddtetését.

3.7. A Kozos Hivatal

3.7.1. a Képviselo-testiiletek tevékenységével kapcesolatban:
a) szakmailag elokésziti az onkormdnyzati rendeletek tervezetét, a testiileti elSterjesztéseket, a
hatdrozati javaslatot, valamint vizsgdlja a térvényességet;
b) nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit;
c) szervezi a Képviseld-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtds ellenorzését;
d) ellitia a Képviselo-testilletek munkédjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, Utgyviteli
adminisztracids feladatokat;

3.7.2. a Képviselo-testiiletek bizottsagai mikddésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleldéen a bizottsig miikodéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket;
b) szakmailag eldkésziti a bizottsdgi elbterjesztést, tdjékoztatot, beszamolot, egyéb anyagokat;
c) tdjékoztatdst nydjl a bizoltsdgi kezdeményezés megvaldsildsi leheldségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;
d) gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

3.7.3. a képvisel6k munkdjinak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviseld jogainak gyakorldsit;
b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges
felvildgositast megadni, illetve intézkedni;
c) kozremiikodik a képvisel6 tdjékoztatasinak megszervezésében.

3.7.4. a polgdrmesterek, alpolgdrmesterek munkdjdval kapcsolatban:
a) elOkésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet.

3.7.5. a pénziigyi, gazdilkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazddlkodds ellendrzési feladatok
korében elldtja:
a) az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodds irdnyildsat,
b) a pdlydzatok, beruhdzdsok, felijitdsok elokészitését, lebonyolitasdt,
¢) a bels6 gazddlkodas szervezését, a belsd Iétszdm-, €s bérgazdalkoddst, intézményi pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmények szamviteli munkdjanak irdnyitdsat,
e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
f) az Onkormdnyzatok ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyondval
kapcsolatos kozgazdasdgi, pénziigyi, jogi feladatokat.

3.8. A Ko6zos Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjdn az aldbbi koltségvetési szervek tekintetében
latja el az Ant. végrehajtdsarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Amr.) 9. § (1)
bekezdése szerinti (gazdasdgi szervezeti) feladatokat:

»  Jiszszentldszl6 Kozség Onkormanyzat

= Moéricgdt Kozség Onkormédnyzata

= Szent Liszl6 Ovoda és Béleséde

= Szent Liszl6 Alapszolgiltatisi Kozpont

= Jaszszentldszl6-Morigat Kozségi Onkorményzatok Tarsuldsa

= Kiskunmajsai Tébbeélu Kistérségi Tarsulds



IL.
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése és képviselete
1. A Kozos Hivatal irdanyitasa

1.1. A kéltségvetési szerv irdnyitdi jogait Jiszszentldszlé Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
gyakorolja.

1.2. Jaszszentldszlé6 Kozség Onkormdnyzat polgdrmestere a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
hatdskorben irdnyitja a Kozos Hivatalt. A polgdrmester a jegyzo javaslatainak figyelembevételével
meghatdrozza a Kozos Hivatal feladatait az dnkormdnyzat munkdjdnak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtisdban.

1.3. A jegyzé javaslatdra Jaszszentldszl6 Kozség Onkormdnyzat polgdrmestere elGterjesztést nydjt be a
képviselé-testiiletnek Kozos Hivatal belsd szervezeti tagozoddsdnak, munkarendjének, tigyfélfogadasi
rendjének meghatdrozdsdra.

1.4. Az Métv. 81. § (4) bekezdésében meghatdrozott egyetértési jogot a Kirendeltségen foglalkoztatott
koztisztviselok esetében Méricgdt Kozség polgdrmestere, a Kozos Hivatal székhelyén foglalkoztatott
koztisztviselok esetében Jaszszentldszlo Kozség polgdrmestere gyakorolja.

1.5. Konkrét dllamigazgatdsi iigyekre, egyedi hatdsdgi iigyekre nem terjed ki a képviselo-testiilet
irdnyitdsi jogkore, az egyedi dontéseket a képviseld-testiilet nem birdlhatja feliil, annak intézésére
utasitist nem adhat, de a hivatali tigyintézést dtfogéan elemezheti, értékelheti, és annak javitdsdra
feladatokat is meghatdrozhat.

2. A Kizos Hivatal vezetése

2.1. A jegyzé

A Kozos Hivatal vezetdje a jegyzd, aki szakmailag felelds a Koz8s Hivatal szakszerii €s Wrvényes
mikodéséért, az ligyek elintézéséért, a dontések végrehajtdsdért, koordindlja és ellendrzi a kozos
hivatal munkdjat, a konkrét iigyek intézésére munkdéltatéi jogkorében eljdrva utasitdsokat ad ki.
Tevékenysége sordn felelds a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld, szakszert, pdrtatlan,
igazsdgos és szinvonalas iigyintézés ellatdsaért.

2.2. A jegyzd szakmai hozzdértésével segiti a Képviselo-testiilet, a polgdrmester €s a bizottsagok
munkajat, mdsfel6l — mint az dllamigazgatdsi hatdskorok gyakorldsdnak 6ndllé cimzettje — az dllam
megbizasabol hatosag jogkoroket lat el.

2.3. A jegyz6 feladatai a jogszabdlyokban meghatdrozottakon tilmenden kiiléndsen a kvetkezok:
2.3.1. A testiiletek miitkodésével kapcsolatban:
a) Osszehangolja az el6készitd munkdt, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabdlyok,
onkorményzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartdsarol;
b) figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontés-tervezetek elozetes bizottsdgi megtargyaldsat;
¢) figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabélysértést észlel, koteles jelezni;
d) gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérol, a dontések érdekeltek részére torténd
eljuttatdsdrol, ha a dontéseknél jogszabdlysértést észlel, kiteles jelezni;
e) kezeli a polgdrmesterek, alpolgdrmesterek személyi anyagdt, ellitja a foglalkoztatdssal
kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

2.3.2. A Kozos Hivatal miikidésével kapcesolatban:
a) a Kozos Hivatal tjan elldtja a jogszabaly dltal hataskorébe utalt hatésdgi jogktroket,
b) a Kozos Hivatal belsé szervezeti tagozdddsdra, munkarendjére és az iigyfélfogadds rendjére
javaslatot készit a Polgidrmesternek,
¢) a hatdskorébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadmdnyozds, az ellenjegyzés és az
utalvdnyozds rendjét;



d) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a Kozds Hivatal koztisztviseloi €s munkavéllaloi
tekintetében azzal, hogy a Ko&zos Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsdhoz a polgdrmester
egyetértése sziikséges;

e) ellitja a személyzeti feladatokat a Kozds Hivatal koztisztviseldivel, munkavdllalGival
kapcsolatosan,

f) irdnyitja a személyzeti munkdval kapcsolatos feladatokat;

g) irdnyitja a dolgozdk tovdbbképzését;

h) wvezeti, §sszehangolja és ellendrzi a Kozds Hivatal belso szervezeti egységeiben a munkat;

1) elkésziti a Kozos Hivatal tevékenységérol szolo beszamoldt, amelyet a Képviseld-testiilet elé
terjeszt;

J) irdnyitja a Kozos Hivatal gazddlkoddsi tevékenységét;

k) gondoskodik az Onkormdnyzatot és szerveit érintd, jogszabdlyban meghatdrozott
dokumentumoknak a Bacs-Kiskun Megyei Korminyhivatalhoz torténo felterjesztésérol;

1) dontésre eldkésziti a Polgdrmester hatdskorébe tartozé dllamigazgatasi iigyeket;

m) biztositja a lakossdg tdjékoztatisat a Képviseld-testiilet mitkodésérodl, kézérdekt dontéseirol,
valamint a Kozos Hivatal aktudlis, az dllampolgdrok széles korét érintd feladatairdl, tovabbd
rendszeres ligyfélfogadast tart;

n) gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok elldtdsardl, ennek keretében
kiilondsen:

* elOkésziti az dnkormdnyzat és intézményei belsd ellendrzésének meghatdrozasdra
vonatkozo testiileti dontéseket,

» testiileti jovdhagydsra elokésziti az dnkormdnyzat éves belso ellentrzési tervét,

* fogadja, értékeli a belso ellenorzési jelentéseket, elokésziti a sziitkséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eloterjesztésre torténd elokészitésérdl,

e elokésziti a testiileti eloterjesztést a tirgyévre vonatkozo éves Osszefoglald ellendrzési
jelentésrol.

0) a Kozos Hivatal milkodésének és gazdilkoddsdnak eredményessége érdekében mikodteti a
folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzési rendszert;

p) gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgéltatisok, a kockdzatelemzés és a kockdzati
kategoridba sorolds elkészitésérol;

q) ak

r) biztositja a vilasztds, népszavazds torvényes és szakszer( lebonyolitdsat;

s) vezeti a Helyi Vdlasztdsi Irodat és segiti a Helyi Vdlasztdsi Bizottsag munkdjat.

2.4. A Jegyzd havonta — illetve sziikség szerint — munkahelyi értekezletet tart.
2.5. A Jegyz6 a Kozds Hivatal miikodésérsl folyamatosan tdjékoztatja a Polgdrmestert.
3. A Kozos Hivatal képviselete
A Kozos Hivatal dltaldnos képviseletét a jegyzo latja el. Eseti képviselettel a Kozos Hivatal dolgozéja

is megbizhatd. A jegyzd dltal megbizott személy a Kozds Hivatal képviseletét az erre szol6 frasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjdn jogosult és koteles ellatni. A Kozos Hivatal jogi, perbeli

"o

képviseletét a jegyzd vagy a jegyz6 dltal megbizott ligyvéd latja el.

ITI.
A Kozis Hivatal belsé szervezeti felépitése és miikodése

1. A Kozos Hivatal bels6 szervezeti felépitése

1.1. A Kozos Hivatal szervezeti felépitését a 1. szimi melléklet tartalmazza.



A Kozos Hivatal targyévi személyi kiaddsi eldirdnyzatdt Jdszszentldszlo Kozség Onkormédnyzat
Képviselé-testiilete minden évben a Kozség éves koltségvetésérdl szol6 helyi rendeletében hatdrozza
meg.

1.2 A Kozos Hivatal dllishelyeinek szdma (kdzszolgdlati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kozszolgdlati jogviszony): 16 dlldshely.

1.3 A Kozos Hivatal egységes, belsd tagozddds nélkiili szervezet. A Kozbs Hivatal gazdasdgi
szervezettel nem rendelkezik. A Kozos Hivatal alapegységei a munkakorok. A Kozos Hivatal
munkakdrei:

» Jegyzd

Székhelyen:

» lgazgatdsi Ugyintézd
[gazgatasi tigyintézd
Titkarsagi tigyintézd
Szocidlis tgyintézd
Személyligyi ligyintézd
Adoiigyi ligyintézd
Adoiigyi és igazgatdsi ligyintézo
Pénztiros
Kényveld
Gazdélkodasi tigyintézd
Gazddlkoddsi ligyintézd
Gazdilkodasi tigyintézd
Gazdilkodasi ligyintézd

YV VVVVV VY YVYVYYVYY

Pénziigyi ligyintézo

Kirendeltségen
> Igazgatasi tigyintézd

A Kozos Hivatal a rendelkezésre 4ll6 személyi el6irdnyzat terhére egyéb feladatok ellatdsdra
megbizasi szerzodést kithet.

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakoroket kiilon szabdlyzat dllapitja meg.

2. Munkarend
2.1 A Kozos Hivatal dltalinos munkarendje munkanapokon:

Hétfotol-csiitortokig:  7°°-16%
Pénteken: 7301330

2.2 A napi munkakozi sziinet idStartama — péntek kivételével — 60 perc, amely 12% és 13% kozotti
id6ében keriil kiaddsra.

2.3. A jegyzd a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvdltoztathatja, ha azt a Kozos Hivatal
egyéb feladatainak elldtdsa sziitkségessé és indokolttd teszi.



3. A Kozos Hivatal iigyfélfogadasanak rendje

3.1.Az tigyfélfogaddsi rend - szerda kivételével- megegyezik a Kozos Hivatal munkarendjével. Szerdai
napokon nincs tigyfélfogadas.

3.2. A jegyzd az tigyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvdltoztathatja, ha azt a Kozos
Hivatal egyéb feladatainak elldtdsa sziitkségessé és indokolttd teszi.

3.3. A jegyzo ligyfélfogadasi ideje:
Jaszszentldszlon: minden hétfén 8%-12% 6ra kozott.
Méricgdton: minden pénteken 8"-9% éra kiszott

3.4. A pénztédr nyitvatartdsi rendje:

Jdszszentldszlon hétfon, kedden, csiitortokon, pénteken 8%-12% 6ra kozott.

Moéricgaton minden kedden 9%-11% ¢ra kozott, valamint minden hénapban egy nap 9%-11% 6ra kozott
szocidlis elldtasok kifizetése.

4. A bélyegzok hasznilata, kezelése

4.1. A Kozos Hivatal dltal haszndlt bélyegzok lenyomatdt a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A
Ko6zos Hivatalban haszndlhato bélyegzOk beszerzését a jegyzo engedélyezi. A haszndlatba adott
bélyegz6krdl nyilvdntartds késziil. Magyarorszdg cimerével elldtott, azonos bélyegzdket sorszdamozva
kell megkiilénboztetni. A bélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetojogi felelosséggel tartozik
az altala atvett bélyegzdk jogszerli haszndlatdért.

4.2. A barmely okbdl haszndlhatatlannd vagy feleslegessé vélt bélyegzoket a jegyzonek kell dtadni és
meg kell semmisiteni Oket. A bélyegzdk megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell felvenni, amely a
nyilvantartds melléklete.

5. A Kozos Hivatal miitkodésének nyilvanossdga, kapcsolat a sajtoval

A Kozos Hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyzd vagy az dltala kijelolt koztisztviseld adhat.

A Kozos Hivatal miikddése a jogszabdlyokban meghatdrozottak kivitelével nyilvanos. Ez a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat nyilvdnos iratnak minosiil.

Egyedi ligyekben a tdjékoztatds tekintetében a hatdlyos jogszabdlyok alapjan kell eljarni.

6. Kozos Hivatal egyéb pénziigyi-gazdasagi feladatai

A Kozos Hivatal kiilon megdllapodds alapjn ellitja a Szent Ldszlé Ovoda és Boleséde és a Szent
Liszl6 Alapszolgéltatdsi kdzpont pénziigyi-gazdasdgi feladatait.

Iv.
A Kozos Hivatal feladat és hataskorei

1.1 Az tigyintézok a jegyz0 dltal meghatdrozott 6ndllo feladatkort és feladatokat 1dtnak el.

1.2. Az tigyintézok feladata az dllamigazgatdsi hatsdgi iigyek, valamint az onkormdnyzati tigyek
dontésre valo szakszerl eldkészitése, a jogerds érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtisa, valamint
a munkakori lefrdsukban meghatdrozott esetekben az Onkormdnyzatok miikodésével kapcsolatos
feladatok szakszeri elldtdsa.

1.3. A koztisztviselok a Kozszolgdlati tisztvisel6krol sz616 2011, évi CXCIX. tv-ben foglaltak alapjan
tartoznak feleldsséggel munkakdriikbe tartozé feladataikért.



1.4. A Kozos Hivatal koztisztviseldinek dltaldnos feladat-és hatdskoreit a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri lefrdsuk tartalmazza.

1. Munkakorok részletezése
1.1.Igazgatasi iigyintézo

1.1.1.  Képvisels-testiiletek és bizottsigok mikodéséhez kapcsolodo feladatok:

Az iilések meghivdinak elkészitése

Testiileti, bizottsdgi anyagok elokészitése.

Az iilések technikai feltételeinek biztositdsa

Az iiléseken jegyzOkonyv vezetése, hiteles jegyzOkonyv- és hatdrozat-kivonatok elkészitése
Képviselo-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvéntartdsa

Ugyviteli feladatok ellitdsa polgdrmester, jegyzd vonatkozdsaban

Képviseldi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok elldtésa

Polgari védelemmel kapcsolatos tigyek intézése

Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezeldvel val6 kapcsolattartds

Pélyézatokkal, timogatdssal kapcsolatos ligyintézés.

Torzskonyvi nyilvdntartdssal kapcsolatos tigyek intézése

Kozremiikodés a vilasztdssal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapesolatos feladatok
ellatasdban.

1.1.9. Népszamlilds koordindldsa

1.1.10. Torzskonyvi nyilvantartdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa.
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1.2. Igazgatasi iigyintézo

1.2.1. Uzletek miikodési engedélyével és bejelentésévek kapesolatos feladatok elldtdsa, engedélyek
kiaddsdval, médositdsaval is visszavondsdval kapcsolatos feladatok elldtdsa.

1.2.2. Szallashely-iizemeltetési tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatdsa

1.2.3. Telepengedélyezés elldtdsa

1.2.4. Talalt tirgyak nyilvdntartdsa.

1.2.5. Mezbgazdasdgi igazgatdsi iigyintézés (méhek bejelentése, kivdgds, dllategészségiigy,
dllatvédelem)

1.2.6. Hatésdgi bizonyitvany kidllitdsa.

1.2.7. Az énkormdnyzat illetékességi teriiletén 1évo cimek kezelése (KCR), nyilvéntartds vezetése

1.2.8. Lakcimnyilvéntartdssal kapcsolatos ligyek elldtisa

1.2.9. Hagyatéki eljardsok, hagyatéki leltdrok felvétele

1.2.10. Sirhelynyilvantartds vezetése

1.2.11. Birtokvédelmi eljardsok lefolytatdsa,

1.2.12. Asott, fiirt kutak vizjog engedélyekkel kapcsolatos iigyek

1.2.13. Egyéb hirdetmények kezelése

1.2.14 Anyakonyvi ligyintézési feladatok.

1.3. Titkarsagi iigyintézo

1.3.1. Tarsuldsok és bizottsdgaik mikodéséhez kapcsolddd feladatok:

e Az iilések meghivoinak elkészitése

e Tarsuldsi, bizottsdgi anyagok elokészitése.

e Az iilések technikai feltételeinek biztositdsa

e Agziiléseken jegyzokonyv vezetése, hiteles jegyzokonyv- és hatdrozat-kivonatok elkészitése
1.3.2. Ugyviteli feladatok ellatdsa polgdrmester, jegyzd vonatkozdsdban



1.3.3.
1.3.4.
1.3.5.

1.3.6.

Tarsulas elnoke, munkaszervezet-vezetd tigyviteli feladatainak elldtdsa

Pélyazatokkal, tAmogatdssal kapcsolatos tigyintézés.

Kozremiikodés a vélasztdssal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
elldtasaban.

Népszdmldlds koordindldsa

1.4.Szocidlis ligyintézo

1.4.1.
L]

°
°
°
1.4.3.
1.4.4.
1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.
1.4.9.

Ugykezelési — iktatdshoz, postizdshoz kapesol6dé — feladatok:

Beérkez6 posta dtvétele, szigndldsra vald elkészitése.

Szigndlt tigyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattdri terv alapjdn torténd iktatdsa, az
iktatott iratok igyintézok részére torténd dtadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarézdsdnak és selejtezésének elvégzése.

Egyiittmiikodés a Levéltdrral.

A kikiildend6 napi postardl postakdnyv vezetése.

A telepiilési timogatdsokra, irdnyulé kérelmek dontésre valo elokészitése, annak végrehajtdsa.
Kornyezettanulmany készitése.

Gyermekvédelmi torvényben €s a helyi rendeletben meghatdrozott pénzbeli és természetbeni
tdmogatasokra irdnyuldé kérelmek dontésre vald elokészitése, a hatdrozatok végrehajtdsa
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, stb. vonatkozdsdban).

Szocidlis tlizifa tdmogatdssal kapcsolatos ligyintézés keretében kérelmek fogaddsa, dontésre
elOkészités és annak végrehajtdsa.

Bursa Hungarica pdlydzattal kapcsolatos tigyintézés.

Statisztikai adatszolgdltatdsok elkészitése

Koztemetéssel kapesolatos feladatok elldtasa

1.4.10. Kidllitja a jegyz6 utasitdsa alapjdn a jogszabdlyi feltételek esetén a hatdsdgi bizonyitvdnyokat,

az dltal vezetett nyilvintartdsok adatai szerint

1.4.11. Irodaszerek beszerzése
1.4.12. Ugyfelek fogaddsa, tdjékoztatds szocidlis iigyekben.

1.5 Személyiigyi iigyintézo

1.5.1.
1.5:2.

L33,

1.54.
1.5.5.
1.5.6.
1.:5:7:

Személyi anyagok kezelése.

A Ko6zos Hivatal, az 6nkormdnyzatok és az ondllo koltségvetési szervek kiaddsai korében
felmeriilé megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése és felterjesztése.
Koztisztviselok, kozalkalmazottak és onkormdnyzati dolgozdk valamint kdzfoglalkoztatottak
kinevezési, dtsoroldsi, jogviszony mddositdsi és megsziinési iratdnak elkészitése a KIRA
programban és azok felterjesztése.

Szabadsdg, betegdllomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

SZEP kirtydval kapcsolatos ligyintézés elldtdsa

Koztisztviseldi vagyonnyilatkozatok kezelése

Munkavédelmi oktatds, foglalkozds egészségiigy megszervezése

1.5.8. Tarsulds, Kozos hivatal, Ovoda bérkontirozasa.

1.6. Adéiigyi iigyintézo

1.6.1.

A helyl adokkal (iparlizési add, talajterhelési dij, kommundlis adé) és az adok mddjara
behajtandé koztartozdsokkal kapcsolatos 1. fokd adohatosdgi feladatok elldtdsa (addkivetés,
adobevalldsok ellendrzése, nyilvdntartdsa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivas kiaddsa).



1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.

1.6.5.
1.6.6.

1.6.7.
1.6.8.

Addék szamitogépes nyilvantartdsa, adébevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzése.

Adétartozasok, és az adék modjdra behajtandé koztartozdsok végrehajtdsdval kapcsolatos ligyek
intézése.

Adéigazolds valamint perkoltségmentességhez sziikséges igazolds kiaddsa.

Ad6- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkoltségmentességhez sziikséges igazolds
kiaddsa.

Statisztikai adatszolgdltatdsok teljesitése

NAV adatszolgdltatasok: iktatds, feldolgozas.

1.7. Pénztaros

1.7.1.
1.7.2.
1.7.3.
1.7.4.
L.7:5.
L.16:
1.7.7.
1.7.8.

L:49;

Ellitja a pénztdr kezeléssel kapcsolatos feladatokat: vezeti és konyveli a pénztdrbizonylatokat
és vezeti a pénztirkonyveket, kezeli a készpénzfizetési szimldkat.

Beérkezd szdmldk analitikus nyilvdntartisdnak kezelése, szimldk kiegyenlitése.
Onkorméanyzati kifizetést érinté szdmldk elkészitése.

A Szent Ldszlé Alapszolgdltatdsi Kozpont téritési dijakkal kapcsolatos pénziigyi
kimutatasainak elkészitése.

Onkormdnyzat altal kotott szerzodések, megdllapoddsok pénziigyi teljesitése.

Onkormdnyzati vagyon és gépjarmiivekkel kapcsolatos biztositdsi dijak kivetése, fizetése.

Onkorményzat 4ltal igénybe vett koziizemi szolgéltatdsokkal kapcsolatos iigyintézés,
kapcsolattartds.
Kikiildetési koltségek, sajat gépjarmii haszndlat elszdmoldsa, tdmogatdsok kiutaldsa,
nyilvintartdsa.

Kozuzemi szimldk tovdbb szdmldzdsa minden intézménynél.

Anyakonyvvezetdi feladatok:

1.7.10. Allampolgdrsdgi és anyakonyvi igazgatési feladatok elldtésa.
1.7.11. Sziiletési, hazassdgkotési és haldlozési anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések teljesitése.
1.7.12. Csaladi eseményeket (hdzassdgkotés, névadd) megelozd eljards lefolytatdsa €s annak

tinnepélyes lebonyolitdsa.

1.7.13. Kozremitkodés felmentés megaddsdban a hdzassigkotést megelozo kotelez6 vdrakozdsi id6

aldl.

1.7.14. Anyakonyvi kivonat és mdsolat kiaddsa.
1.7.15. Adatszolgdltatds az alap- és utdlagos bejegyzésrol.
1.7.16. Kiilfoldi dllampolgdr anyakonyvi eseményeirdl az érintett dllampolgdrsdga szerint illet€kes

idegen dllam magyarorszdgi kiilképviseleti hatésdgdnak értesitése.

1.7.17. Magyar allampolgdrok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének elokészitése
1.7.18. Hdzassdgi névvéltoztatdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa.

1.7.19. Sziiletési csaladi és/vagy uténév megviltoztatdsaval kapcsolatos elokészitd eljaras.

1.7.20. Kiskorudak csalddi jogdlldsdnak rendezése teljes hatdlyi apai elismer6 jognyilatkozattal
1.7.21. Az dllampolgdrségi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eldirt adatszolgdltatds teljesitése.

1.8. Kinyveld

1.8.1.

1.8.2.
1.8.3.
1.8.4.
1.8.5.
1.8.6.

Jaszszentlaszld Kozség Onkorményzata, Kozos C)nkormz’myzati Hivatal vonatkozasaban bankra

vonatkozé banki utaldsok kényvelése.

Kincstdri bankszdmldk konyvelése.

Banki bizonylatok gépi konyvelése, informdciok szolgdltatdsa a beszimolokhoz.
Kotelezettségvallalds analitikus nyilvéntartdsa, eldirdnyzat konyvelése, nyilvintartdsa.

Pénztar helyettesités elldtdsa.

Pénzforgalmi jelentések elkészitése, tovibbitdsa, mérlegjelentések készitéséhez adatszolgaltatds.
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1.8.7.
1.8.8.

Jdszszentldszl6 Kozség Onkorminyzata adészamldi kényvelése.
Pénziigyi ellenjegyzési feladatok elldtdsa.

1.9. Gazdalkodasi iigyintézo

191

1.9.2,
1.93.
1.9.4.
1.9.5.
1.9.6.

1.8.7.

198,
L,

Moéricgat Kozség Onkorményzatira és a Szent Liszl6 Alapszolgiltatdsi Kozpontra vonatkozéan
banki utaldsok kontirozdsa, konyvelése, informdcidk szolgdltatdsa a beszdmoldhoz.
Kotelezettségvillalds analitikus nyilvantartisa

Bér kontirozdsa és kinyvelése

Pénztirellenori feladatok ellatasa.

Ervényesitési feladatok elldtasa.

Moricgit Kozség Onkorményzata koltségvetésének elkészitése, évkozi modositisa, beszamold
és zarszamadas készitése, mutatdszam felmérés készitése.

Koltségvetési eldiranyzatok konyvelése Moricgat, Térsulds, Ovoda és Alapszolgaltatési
Kozpont vonatkozédsdban.

Jaszszentldszl6 és Moricgat kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos banki kifizetések konyvelése.
Kiskunmajsai Tobbcéli Kistérségi Tarsulds pénztardban elldtja a pénztdrellendr helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat.

1.9.10. Adatszolgdltatds KGR K11 rendszerben.

1.10.

1.10.1

—_ e e e pd ek pd e ek e i

Gazdalkodasi iigyintézo

. Koltségvetési rendeletek  elkészitése,  évkozi modositdsa,  kapcsolattartds  az
intézményvezetdkkel.

.10.2. Szdmviteli szabdlyzatok elkészitése, naprakészen tartdsa, szdmlarend kialakitdsa.
.10.3. Eves beszamoldk elkészitése, egyeztetése, tovabbitdsa a KGR rendszerben.
.10.4. Pdlyazati elszdmoldsok lebonyolitdsa.

10.5. Afa bevalldsok, cégauté-adé és egyéb véltozdsok bejelentése a NAV felé.
.10.6. Zarszamadasi rendeletek elkészitése.

.10.7. Koltségvetési eldirdnyzatok nyilvantartdsa, konyvelése.

.10.8. Ervényesitési feladatok ellitdsa.

.10.9. Kozvetett kiaddsok felosztdsa.

.10.10. Mérlegjelentések elkészitése.

.10.11. Pénztarellendri feladatok ellatdsa.

.10.12. Mutatoszam felmérés, évkozi modositds.

1.10.13. Egyéb tamogatisok igénylése.

1.11.

Pénziigyi iigyintézé

1.11.1. Vagyongazdilkodassal kapesolatos feladatok

Bérlet utjdn hasznositott Onkormdnyzati lakdsok, nem lakds céljara szolgdld helyiségek
nyilvintartasa.

Bérleti szerzodések hatdlydnak figyelemmel kisérése, bérleti szerzodés elOkészitése.
Nyilvéntartds vezetése a teljes ingatlan-dllomdnyrdl.

Nyilvdntartds vezetése az Onkormdnyzatok szerz6déseirdl.

Adatszolgaltatas.

Lakdscéld onkormdnyzati tdmogatdsok torlesztéseinek nyilvantartdsa, felszolitdsok kikiildése,
jelzdlogjog torlése irdnti intézkedés.

Termo6fold hirdetményekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa.

1.11.2. Kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos palydzatok elkészitése, elszdmoldsa, kozcéld foglalkoztatds

tigyeinek intézése.

1.11.3. Kdzponti tdimogatasok igénylése
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1.11.4. Analitikus nyilvantartdsok (lakbér és bérleti dij, lakdsszerzési tdmogatds folydsitds stb.)

vezetése, intézkedés a hdtralékok befizetésére

1.11.5. Kisértékii tirgyi eszkzok, nagyértéki eszkozok analitikus nyilvédntartdsa

1.11.6. Vagyonkataszter vezetése

1.11.7. Kotelezd statisztikai adatszolgdltatasok biztositdsa.

1.11.8. Piaci helypénz beszedése, elszdmoldsa, nyilvdntartdsa.

1.11.9. Szakmai teljesités igazoldsa Jdszszentldszl6 Kozség Onkormanyzata, Jaszszentldszloi Kozos
Onkorményzati Hivatal, Jdszszentldszl6-Moricgdt Kozségi Onkorményzatok Tarsuldsa
vonatkozasdban.

1.11.10. Leltdrozdsi feladatok elldtdsa.

1.12. Gazdalkodasi iigyintézo

1.12.1.Kiskunmajsai Tébbcélii Kistérségi Tarsulds vonatkozédsdban:
o koltségvetési hatdrozatainak elkészitése, évkozi modositdsa, zdrszdmadds elkészitése
e szamviteli szabdlyzatdnak elkészitése, naprakészen tartdsa, szimlarend kialakitdsa.
e éves beszamolok elkészitése, egyeztetése
e likviditdsi terv elkészitése, vezetése
1.12.2. Térsuldsi kifizetést érinté szdmldk elkészitése
1.12.3.Tarsulds altal kotott szerzddések, megdllapodasok pénziigyi teljesitése.
1.12.4.T4rsulds elntke, munkaszervezet-vezetd ligyviteli feladatainak elldtdsa
1.12.5. Pénziigyi ellenjegyzoi és érvényesiti feladatokat.
1.12.6. Bankkivonatok kényvelése

1.13. Gazdalkodasi iigyintézo

1.13.1. Banki bizonylatok kdnyvelése.

1.14.1. Adé, potlék, birsdg, egyéb bevétel-illetékbefizetési szimla €s dllamigazgatdsi illeték bevétel
bizonylatok kinyvelése.

1.14. Kirendeltség igazgatasi iigyintézo
1.14.1. Szocidlis, gyamiigyi ligyek: kornyezettanulmany készitése Méricgéiton
1.14.2. Szamldzds, hazipénztar mikodtetése, készpénzes kifizetések bonyolitdsa

Zaro rendelkezések
Jelen szabdlyzat 2021. mdjus 1. napjan 1ép hatédlyba. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti Jaszszentldszlo
Kozség Onkormédnyzat képviseld-testiiletének 138/2018. (X1.29.) sz. hatdrozatdval €s Moricgit

Kozség Onkonnényza.t. Képvisel6-testiilete  66/2018. (X1.29.) sz hatdrozatdval jOvdhagyott
Jaszszentldszl6i Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata.
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Zaradék:

Jaszszentldszl6 Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 51/2021. (IV. 26.) sz. hatdrozatdval és
Moricgat Kozség Onkormdnyzat Képviselé-testiilete 19/2021. (IV. 26.) sz. hatdrozatéval jovahagyta.

Jaszszentldszl6, 2021. aprilis 26.
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Jaszszentlaszl6i Kozios Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mellékletei
1. szdmi melléklet A Kozos Hivatal szervezeti dbrdja

2. szdmi melléklet  Bélyegzd nyilvidntartds
3. szami melléklet  Kozos Hivatal dolgozdinak munkakori lefrdsa
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1. szamii melléklet
Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti felépitése

Jaszszentlaszlo Moricgat
polgarmestere polgiarmestere
Jegyzo
igazgatdsi igazgatdsi szocidlis személyiigyi adotigyi pénztdros titkdrsdgi kinyveld | gazddlkoddsi gazddlkodasi gazdalkodasi gazddlkoddsi pénziigyi igazgatdsi
igyintézo ligyintézo tigyintézd ligyintézo tigyintézd tigyintézo ugyintézd ligyintézo tligyintézd ligyintézo tigyintézo ligyintézd
(kirendeltség)







