Eloterjesztés

A Patyi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
miikodési szabalyzatarol

. elbterjesztés szama: 219 /2023.
. el6terjesztést készit személy neve: Veres Erika
. el6terjesztést készitésében kzremiikodd személy neve: Kovdcs Judit
. eldterjesztés mellékleteinek felsorolésa:
- 1. melléklet — hatarozati javaslat
- 2. melléklet — SZMSZ tervezete
. elterjesztést targyalo bizottsdgok felsorolasa: Gazdalkodési Bizottsag
. el6terjesztés nyilt vagy zart iilésen valé targyaldsa: nyilt tilés
. elSterjesztésrdl val6 dontés formaja: egyszerii tobbség
. eloterjesztéshez felhasznélt jogszabalyok felsorolasa:
- Magyarorszg helyi 6nkorméanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Métv.)
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
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9. napirendi ponthoz meghivottak: -

BN =

e Bt I N

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkorményzatairol sz616 2011. tv. 67.§ (1) d) pontja alapjén a polgarmester
a jegyzb javaslatira elSterjesztést ny(jt be a képvisels-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatirozasara.

Az Aht. 10.§ (5) bekezdése értelmében a polgarmesteri hivatal, mint kéltségvetési szervezetét,
feladatai ellatdsdnak részletes belsd rendjét és moédjat szervezeti és miiksdési szabdalyzat
allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti
¢s miikddési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes
rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Avr. 13. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti és miitkodési szabalyzata
tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol sz6l6 jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapité okiratdnak keltét, szamat, az alapitas idSpontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdilkod6 szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

€) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezeset, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,
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f) azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mikddési szabalyzatban nevesitett munkako6rokhoz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének €s gazdasagi vezet6jének akadalyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az ltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsol6do

feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabidlyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoéi jogok gyakorldsanak - ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasét, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

A tovabbi miikddéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdeseket a koltségvetési szerv vezetdje, a jegyz0, bels6 szabalyzatban rendezi.

A hivatal szervezeti rendje a szabdlyvzat elfogaddsa esetén a kovetkez8képpen épiil fel:

- polgarmester

- alpolgarmester

- jegyz6

- aljegyz06 (igazgatasi és ligyfélszolgalati irodavezetd)

- pénziigyi iroda

- addigazgatasi iroda

- igazgatasi €s ligyfélszolgalati iroda

- miszaki iroda

- rendészeti iroda

- jegyzd kozvetlen iranyitasa ala tartozo jegyzoi referens és polgarmesteri referens

Fentiek alapjan javasoljuk a mellékelt hatarozati javaslat és a mellékletét képezé szabalyzat
jovéahagyasat.

Paty, 2023. december 6.
Tisztelettel:

Veres Erika
jegyzo



1. meliéklet a 219 /2023. szami eléterjesztéshez

HATAROZATI JAVASLAT

Targy: A Pityi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és miikodési szabalyzatinak
jovahagyasa

Paty Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete uigy hatéroz, hogy

1.) a Patyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és miikddési szabalyzatat jelen hatdrozat melléklete
szerint, 2023. december 13-i hatallyal jovahagyija,

2.)a 232/2020. (XI1.08) hatérozattal jovahagyott korabbi - szervezeti és miikdési szabalyzatot
hatalyon kiviil helyezi.

Felelés: jegyz6
Hataridé: a hatarozat elfogadasat kévetden azonnal



2. melléklet a 219 /2023. szam eléterjesztéshez

A PATYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Paty Kdzség Onkorméanyzat képvisels-testiilete az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan, az allamhéztartasrél szélod torvény
végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a Patyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatét a kovetkezbk szerint

hagyja jova:
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Patyi Polgarmesteri Hivatal Paty Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete (a
tovabbiakban: a képvisel6-testiilet) altal Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 84. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara l1étrehozott koltségvetési szerv.

1.2. Hivatalos megnevezése: Patyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
1.3. A szerv szé€khelye: 2071 Paty Kossuth Lajos utca 83.

1.4. A szerv honlapja: www.paty.hu

1.5. A hivatal jelzdszamai:

a) addszama: 15390235-2-13

b) bankszémla szama: OTP Bank 11784009-15730208-00000000
¢) KSH szama: 15390235-8411-325-13

d) PIR térzsszam: 390231

1.6. Az alapité megnevezése:

a) Paty Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
b) az alapités id6pontja: 1990.09.30.



1.7. A hivatalos bélyegzé hasznédlata: a bélyegz6k hasznalatanak rendjét és

2.1.

2.2

2.3.

24,

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

nyilvantartisdnak szabalyait a jegyz6 sajat hataskorben kiilon szabalyzatban
szabalyozza.

2. AHIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A hivatal a képvisel6-testiilet 4ltal 1étrehozott helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv,
amely rendeltetése szerint ellitja az &nkorményzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskérébe tartoz6 iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a
nemzeti és etnikai kisebbségek jogaird! sz616 térvényben meghatérozott feladatokat.

A hivatal miik6dési teriilete Paty telepiilés kdzigazgatasi teriilete.

A hivatal 6nallé jogi személy, helyi 5nkormanyzati kdltségvetési szerv, ellatja az alébbi
szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) Paty Kézség Onkorményzata,

b) Péty Német Nemzetiségi Onkormanyzata,

c¢) Paty Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
d) Patyolgaté Ovoda

€) Mivelddési Haz, Iskolai és Kozségi Konyvtar
f) Dédelgets Bolcsode

A hivatal feladatellatdsanak és miikodésének pénziigyi forrasa az 6nkormanyzat
koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

A hivatal korményzati funkcidk szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

031030 Koéztertiletek rendjének fenntartisa

016010 Orszaggyiilési, onkorményzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodési, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

A hivatal gazdédlkodd szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.
A hivatal rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenységet nem folytat.

A hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a gazdalkodassal Osszefliggd feladat-
hatas- és jogkoreit a kdltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
el6irasokat, feltételeket a Pénziigyi Iroda, mint gazdasigi szervezet ligyrendje
tartalmazza.



2.9. A hivatal a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsé ellen6rzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt belsé ellendérzési feladatok
ellatasat szerz6dés alapjan, kiils6 szakértével biztositja.

2.10. A hivatal engedélyezett 1étszamat a képviseld-testiilet altal elfogadott mindenkori
koltségvetési rendelet hatdrozza meg.

2.11. A hivatalt a jegyz0, tavollétében az aljegyz6 képviseli. Egyedi esetekben a jegyzd
altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a képviselet ellatasara.

2.12. A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskdrét, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat
a koztisztviselok munkakéri leirasai tartalmazzak.

3. AHIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

3.1. A polgarmester irdnyitja a hivatalt és ellatja az Motv. 67. §-aban meghatarozott
feladatokat.

3.2, A jegyz6 a polgarmester iranyitasaval a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
szervezi és vezeti a hivatalt, a szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasaval és
kozvetlen ellendrzésével felligyeli az Onkorméanyzat feladatok végrehajtasat,
gondoskodik a hivatal munkajanak megszervezésér6l, mely sordn kozvetleniil vagy
szervezeti egység vezetdk Utjan utasitja a hivatal dolgozdit, a hivatal miikddésérol
folyamatosan tajékoztatja a polgarmester, gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésérol,
a hivatal létszdmanak a képesitési rendszerben eloirt feltoltésér6l, biztositja a
kozszolgalati nyilvantartas vezetését, a személyes adatok védelmét.

4. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. A szervezeti felépitésének abréjat a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza. A hivatal
bels6 szervezeti egységei: -

1. [gazgatasi és ﬁg}gfélszolgélati iroda:
a) aljegyz6 (1 f6)

b) igazgatasi ligyintézo (6 {6)

2. Pénziigyi iroda

a) irodavezet6 (1 £6)

b) koltségvetési tigyintézo (1 £6)
c) pénztaros (110)

d) konyveld (2 £6)

€) humanpolitikai ligyintéz6 (1£6)

3. Adodigazgatasi iroda

a) irodavezet6 (1 f6)
b) addigazgatasi eldado (3 £6)



4, Miiszaki iroda

a) irodavezet6 (1£6)
b) miiszaki ligyintéz6 (3 £6)

5. Rendészeti iroda
a) irodavezet$ (116)
b) kozterilet-feliigyeld (3 £6)

6. Jegyz6 kbzvetlen iranyitdsa ald tartozo dolgozék:

a) polgarmesteri referens (1£6)
b) jegyzdi referens (1 16)

4.2. A hivatal belsé szervezeti egységeinek élén az irodavezet$ 4ll, akit a jegyz6 — a
polgarmester egyetértésével — kizarolag jogszabalyban meghatarozott felséfoku iskolai
vegzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékii képesitéssel
rendelkez6 koztisztviselok koziil hatérozatlan idére biz meg. Az irodavezeté feladatai:

a.)

b.)

c)
d.)
e)
f)
g)

h.)
i)

szervezi €s ellendrzi a napi munkat, a dontések elkészitését és végrehajtasat, az
iroda feladatainak ellatdsat,

gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsagok munkéjanak
szakmai segitésérdl, a bizottsagi miik6déssel kapcsolatos iigyviteli teendék
ellatasarol,

gondoskodik az iroda feladatkorét érintd eldterjesztések, dontési javaslatok,
programok és tervek §sszeallitasarol €s idobeni leaddsarol,

gondoskodik az iroda feladatkdréhez kapcsolodé tigyek szakszerii és torvényes
intézésérdl, a kulturalt tigyfélfogadasrél és tajékoztatasrol,

elokésziti és folyamatosan felillvizsgilja az iroda feladatkéréhez tartozé
szabalyzatokat,

biztositja hivatalon beliil a tobbi szervezeti egységgel és az érintett szervekkel,
intézményekkel valo kapcsolattartast,

gyakorolja a jegyz0 altal atruhazott, az irodan dolgozok teljesitményértékelésével
és célfeladat meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat,

elkésziti az irodan dolgozok munkakéri leirasait,

részt vesz a képvisel6-testiilet és feladatait érintéen a bizottsagok iilésein.

4.3. Az irodavezet6t tavolléte esetén a jegyzo altal megbizott koztisztviseld helyettesiti.

4.4. Az tigyintéz6 feladata:

a.)

a munkakori leirdsdban meghatirozott feladatok elvégzése, az iigyek érdemi
dontésre vald eldkészitése, tovabba ilyen iranyud felhatalmazds esetén a
kiadmanyozasa,



b.) amunkakori leirdsban részére megéllapitott, ill. a vezettje altal kiadott feladatokat
a kapott utasitdsok és hatarid6k figyelembevételével végzi,

c.) felelés a munkavégzés céljabdl rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/ rendjéért
a leltari, felszerelési és berendezési targyak megovaséaért,

4.5. A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott
a.) biztositja a hivatal napi miik6dését,

b.) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

5. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

5.1. A hivatal altalanos munkarend;je:
a) hétfén 7:30 6ratdl 18:00 oraig,
b) kedden és szerdan 7:30 oratol 16:00 oraig,
c) csiitértokon 7,30 6ratdl 15,30-ig
d) pénteken 7:30 6rat6l 12:00 oraig tart.
5.2. A hivatal tigyfélfogadasi rendje:
a) hétfén 13:00 6ratol 18:00 oraig,
b) szerdan: 8:00 6ratél 12:00 éraig és 13:00 o6ratol 16:00 oraig,
c) pénteken 8:00 6ratdl 12:00 oraig tart.

5.3. A jegyz0, mint a munkaltat6i jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtél eltér6en
eseti munkarendet, egyedi esetben rugalmas munkaidét, tivmunkat allapithat meg.

5.4. A hivatali pénztar nyitvatartasa:
a) hétfén 13:00 oratol 17:30 6raig,
b) szerdan 9:00 6rat6l 11:30-ig, 13:00 6ratol 15:30 o6raig
c) pénteken 9:00 6ratdl 11:30 6raig tart.

6. A HIVATAL FELADATAI

6.1. Altaldnos feladatok:

a) a képviselo-testillet, a bizottsagok, tisztségviselok munkajanak segitése, a
képvisel6-testiileti, bizottsdgi, nemzetiségi Onkormanyzati eléterjesztések
szakmai elokészitése, elkészitése, torvényességének vizsgilata, a testiiletek és a
tisztségviselok dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas szervezése, ellendrzése;

b) az Onkormanyzati érdekeltségli gazdalkodé szervezetekkel, valamint
intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellen6rzési feladatok ellatisa,

c) civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzd szervekkel valod
egylittmikodés;

d) az dnkormanyzati tarsulasok megallapodédsaiban foglaltak végrehajtasa;



g
h)

igazgatasi szolgéltatési tevékenység ellatédsanak korszertisitésében kdzremiiksdés,

az orszaggytlési képviselok, az 6nkormanyzati képviseldk és a polgarmester, a
nemzetiségi 6nkormanyzat, a birdsagi ilnokok valasztasival, a népszavazassal
kapcsolatos feladatok ell4tésa,

statisztikai adatszolgaltatas,

a hivatal munkatirsai feladataikat a munkakori leirdsban, az éves
teljesitménykovetelményekben és a teljesitménykitiizésben meghatarozottak,
valamint a jogszabdlyok, normativ utasitisok, tovabba emlékeztetékben,
jegyzOkonyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes irasbeli, szébeli
utasitdsa alapjan végzik, ideértve az iigyiratkezelés soran tett intézkedést,
szignalast is.

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.2.1.
1.

9.

A Pénziigyi iroda feladatai

a hivatal gazdasagi szervezeteként, a képviselo-testiilet, a polgarmester és a
jegyzb gazddlkodasi és pénziigyi feladatkorében ellatja a dontés- elékészités és
a vegrehajtas szervezését, az onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos tulajdonosi dontések elokészitését, a koltségvetési, tervezési,
szamviteli, pénzellatasi, leltarozasi, pénziigyi informaciés feladatokat,

elékésziti az iroda tevékenységi teriiletét érinté helyi Snkormanyzati
rendeleteket

a hatalyos jogszabalyi keretek kozott ellatja a koltségvetési és fejlesztési
pénzeszkozokkel vald gazdalkodast;

oOsszeallitja az 6nkorméanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjat,
illetve koltségvetési javaslatat; szervezi és lebonyolitja az éves koltségvetési
javaslat egyeztetését az intézményvezetokkel és az érdek-képviseleti szervekkel;

a képviselo-testiilet 4ltal elfogadott koltségvetés alapjan szervezi az
intézmények elemi tervezé munkajat;

a minisztérium éltal eldirt formaban és hataridében elkésziti az 6nkormanyzat
koltségvetési €s beszamolasi tdjékoztatdjat, valamint eleget tesz az idékoz
informacios kotelezettségeknek;

figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat, gondoskodik
pénzellatasukrol, irinymutatast ad az intézmények gazdalkodéasi munkéjshoz;

ellatia a koltségvetés modositdsahoz, finanszirozasahoz kapcsolédé évkozi
feladatokat;

elokésziti €s végrehajtja a képvisels-testiilet pénziigyi vonatkozast dontéseit;

10. elldtja a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetéséhez, pénzellatisdhoz

kapcsol6do szamviteli feladatokat;



11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

6.2.2

Osszeallitja, elemzi, és testlileti targyalasra elokésziti az Onkormanyzat és
intézményei koltségvetésének id6kézi ¢és éves végrehajtasarol szo6lo
beszamolgjat;

ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodasaval 6sszefliggd pénziigyi és
szamviteli munkakat;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott bankszamlakat;
ellatja az dnkorményzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasa feladatait;

nyilvantartja a vagyoni kort érinté szerzédéseket, ellatja az ezzel kapcsolatos
gazdalkodasi feladatokat;

vezeti a jogszabalyban el6irt szamviteli nyilvantartasokat;
cllatja az ingatlankezeléssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

elkésziti a tevékenységéhez kapcsolodo elbterjesztéseket, ill. véleményezi az
egyéb pénziigyi vonatkozasu eloterjesztéseket, a csoport feladatkorébe tartozo
tigykorben szakmailag segiti a bizottsag munkajat, kozremiikddik a bizottsagi
véleményezés elkészitésében,

rendszeres tajékoztatast nyajt az aktualis likviditasi helyzetrdl,

vagyongazdalkodas korében a vagyonkataszter, vagyonkimutatis vezetése,
lakas- és helyiséggazdalkodas,

humanpolitikaval Osszefiiggd feladatok teljes korii ellatasa

21.1. a hivatal és intézmények vezet6i, a dolgozok, valamint a
kozfoglalkoztatasban résztvevok kinevezési, atsoroldsi jogviszony
modositasi és megsziinési iratanak elkészitése, és azok felterjesztése a
Magyar Allamkincstér felé,

21.2. kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és velilk
kapcsolatosan elokésziti a személyligyi déntéseket,

21.2. vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartast és err6l el6iras szerint adat-
szolgéltatast, végez,

21.3. szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése a Magyar
Allamkincstar felé,

21.4. apolgarmesteri hivatalban 1év6 tires allashelyek bet6ltésével kapcsolatos

21.5. a polgarmesteri hivatal koztisztviselfinek teljesitményértékelés
elokészitésével kapcsolatos adminisztracids feladatok,

21.6. vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok.

Az Adébigazgatési iroda feladatai

1. a hataskorébe utalt kozponti €s helyi adék bevallasaval, megallapitasaval,
kivetésével, kozlésével, nyilvantartasival, beszedésével, behajtasaval,
ellendrzésével, a befizetések kezelésével, elszamoldsaval, részletfizetés,
halasztds engedélyezésével, az add mérséklésével és elengedésével,
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6.2.3.

torlésével, és az adokra vonatkozd adatgytijtéssel kapcsolatos feladatok
cllatasa,

. helyi addrendeletek elkészitése,

. a helyi adokkal, a gépjarmiiad6val, talajterhelési dijjal és az ad6k médjara

behajtandé koztartozdsokkal kapcsolatos 1. foku adéhatosagi feladatok
ellatdsa (adokivetés, adobevallasok ellenbrzése, nyilvantartisa, hatdrozat
elkészitése, értesités, felhivas kiadasa),

. adok szamitogépes nyilvantartisa, adobevételek konyvelése,
. adéellendrzések végzése,

- addtartozéasok, és az adok médjara behajtandé koztartozasok végrehajtisaval

kapcsolatos iigyek intézése,

. ado- és értékbizonyitvany, adoigazolds, valamint perkdltségmentességhez

sziikséges igazolas kiad4asa,

. statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,

. gondoskodik az allamhéztartasrél szold torvény, valamint a végrehajtasarol

sz016 korményrendelet, illetve egyéb helyi 6nkormanyzati gazdalkodéssal
Osszefliggd alabbi szabélyzatok elkészitésérdl és karbantartasarol.

Az Igazgatasi és Ugyfélszolgalati iroda feladatai

1. részt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali

6.
7.
8.

9.

teenddk ellatasdban,

. ellatja az egészségiigyi alapellatassal, az egészséges életmdd segitését célzo

szolgéltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskordket,

. a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése

a telepiilés polgdraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, mas
onkorményzatokkal valdé kapcsolat és egylittmiikodés szervezése, és a
feladatok ellatasanak biztositasa.

. szociélis ellatisok megéllapitasaval és folyositasaval kapcsolatos feladatok

ellatasa

gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
nepesség-nyilvantartasi feladatok, lakcimigazolis,
cimnyilvantartas

anyakdnyvi ligyintézés, hazai anyakonyvezés, apai elismerd nyilatkozat
felvétele,

10. névvaltoztatasi és névviselési iigyek, allampolgarsigi eskii letételével

kapcsolatos ligyintézés,
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6.2.4.

11. hagyatéki leltarozassal, talalt tirgyak bejelentésével kapcsolatos iigyek,

12. hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa, igazolas kiéllitasa a szocialisan raszoruld

személyként a védendd fogyasztok nyilvantartisaba torténd felvételrol,

13. a jegyz0 hataskorébe tartozoé birtokvédelmi tigyek intézése,

14.

tizletek €s a piac miikédésével, a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a széllashely-
szolgéltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellenbrzési
feladatok ellatasa,

15. a jegyzo allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

16. a jegyz0 névényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei

17. vadkarral kapcsolatos feladatok

18.a jegyz0 veszélyes ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

19. a jegyz6 allatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskérei,

20. kozérdeki bejelentések, panaszok kezelése,

21. ellatja a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsdg mikddésével kapcsolatos tigyintéz6i, dontés eldkészitd és
végrehajtas szervez0 helyi feladatokat,

22. a jegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore,

23. a hivatal tigyfélszolgalati feladatainak ellatasa,

24. a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatos tigyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

25. helyi es€lyegyenl6ségi program készitése,

26.a polgarmesteri hivatal dolgozéinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgéztatasaval kapcsolatos tigyintézés,

27. fakivagasi engedélyekkel, valamint potlasi kotelezéssel jaro feladatok,

28. Iktatasi feladatok ellatdsa, irattarozasra elOkészitéssel, irattarozassal,
selejtezéssel Osszefiiggd feladatok ellatdsa.

A Miszaki iroda feladatai

1. 6nkormanyzati beruhazasok eldkészitése, szervezése,
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6.2.5

2. az dnkorményzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalatiban 16v6 bérlakasok,
bérlemények kezelése,

3. az Onkormdnyzat tulajdondban 1év6 jatszéterek fenntartisénak,
tizemeltetésének szervezése, irdnyitésa,

4. az Onkormdnyzat tulajdondban 1év8 kozvilagitds iizemeltetésének
megszervezése,

5. az Onkormanyzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhdzissal kapcsolatos
kozbeszerzéseinek, palydzatainak eldkészitése, egyiittmiikodés a kozbeszerzési
szakértovel

6. vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattétel, vagyonkataszter,
vagyonkimutatds vezetése, lakas- és helyiséggazdalkodais,

7. az Onkormanyzat és a jegyzd fbldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

8. az dnkorményzat €s a jegyz6 kornyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos
feladat- és hataskoérei,

9. az 6nkormanyzat és a jegyzb kizlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hatéskorei,

10. az 6nkormdnyzat és a jegyz6 viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladat- és
hatdskdorei, az 6nkorményzat és a jegyz6 hirkézlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskorei.

11. az 6nkorményzat tulajdondban 1év6 csapadékviz halozat {izemeltetésének
megszervezése.

A Rendészeti iroda feladatai

1. ellatja a mez66ri és hivatasos haléri feladatokat a kézteriilet-feliigyel6(k)
utjan;

2. kozremiikddik az Snkormanyzati rendészeti feladatellatast érinté dontések
elékészitésében,;

3. kozremilkodik az Onkorményzat rendészeti egyiittmiikdésébsl fakadd
kotelezettségeinek teljesitésében;

4. tervezi és szervezi a kdzteriilet-felligyeld szakmai feladatainak ellatasat;

5. figyelemmel kiséri a rendészeti feladatellatast érintd jogszabaly valtozasokat
€s szitkség szerint javaslatot tesz/el6késziti azok bels6 normaba torténd
atiiltetésére;

6. elokésziti a feladatkorét érinté panaszokra és kézérdek(i bejelentésre adott
vélaszt kiadmanyozasra;
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7. kozremiikodik a rendészeti feladatot ellaté személyek jogszabalyon alapuld
adathozzaférési jogosultsaganak igénylésében;

8. a torvényben, kormanyrendeletben vagy Onkormanyzati rendeletben a
kdozteriilet-feligyeld, mez66r és hivatdsos hal6r részére meghatarozott feladtok
ellatasa és hataskorok gyakorlasa;

10. a rendvédelmi szervekkel, az egy¢b dllami ellen6érz6 ¢és Gnkormanyzati
szervekkel, valamint a tarsadalmi szervezetekkel kozosen ellatott feladatok

szervezése €s végrehajtasa

11. javaslatot tesz a rendészeti feladatot ellaté személyek munkavégzéséhez
sziikséges feltételek fejlesztésére.

12. iizemelteti a telepiilés térfeliigyeleti kamerarendszerét és ellatja az ehhez
kapcsolddo adatkezel6i feladatokat.

6.2.6 Jegyzdi referens

1. szervezi az Onkorményzati Ulések elOkészitését, az elGterjesztések
Osszeéllitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérol,

2. Osszehangolja a képviselé-testiilet és a bizottsigok miikodésével
kapcsolatos hivatali teendbket, illetve azok végrehajtasat,

3. elkésziti a képviselo-testiileti iilések jegyzokonyvét, rogziti a
hatarozatokat €s rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikrdl, a felel6sok és a
végrehajtasban érintettek részére, valamint térvényességi ellenérzés céljabodl a
jegyzokonyveket tovabbitja, feltdlti az e célra kialakitott rendszerbe.

4. figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz
azok megszervezésében és ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas
helyzetérdl a dontéshoz6 testiiletek tajékoztatasa megtorténjen,

5. koordinélja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képvisel6-
testiilet elé keriiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

6. nyilvantartja és kozzé teszi a képviseld-testiileti hatdrozatokat és az
onkormanyzati rendeleteket.

6.2.7. Polgarmesteri referens feladatai
1. atestvérvarosi kapcsolatokkal §sszefliggd éves feladatok el6készitése €s

végrehajtasuk biztositasa.

2. palyazatfigyelés és palyazatirds megszervezése, aktiv, segit6 kozremiikodés a
megvalésitasban,

3. a tarsadalmi €s civil szervezetekkel, egyéb tarsulasokkal, testvér-
teleptilésekkel és mas 6nkormanyzatokkal valé kapcsolattartis szervezése,

segitése,
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7.

4, a tisztségviselok nyilvdnos szerepléseinek szervezése, segitése,
reprezentacios feladatok ellatésa,

5. a helyi onkormanyzati hirk6zlés és a t6émegkommunikicidés médiumok
szakmai miik6désének segitése,

6. az 6nkormanyzati honlapon megjelend informdacidk aktualizalasa és az ehhez
szilkséges anyagok Osszedllitasa, beszerzése, tovabbitdsa, (vagy ennek segitése),

7. vezeti a hivatali bélyegz6k nyilvantartasat,

8. segiti az dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését.

HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

7.1.1.

7.1.3.

A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogkért — a polgarmester
altal meghatérozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzd
gyakorolja.

. A munkaiigyi, kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb kérdésekben a

jegyz0 altal kiadott Kdzszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

A bels6 szervezeti egységek vezet6i kotelesek a jegyzdt segiteni a munkaltat6i

jogok gyakorlasa soran. Igy kiildndsen

a) az lres allashelyek betdltésében és a jelentkezok alkalmassaganak
elbiralasiban,

b.) az adott szervezeti egységen beliil a hivatali fegyelem és a kolcsonds
vezetdi-beosztotti informaciécsere megteremtésében,

c.) a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghatdrozott és napi feladatok
kovetkezetes, tervszerii kiadasaban és a végrehajtas szamonkérésében,

d.) amunkaszervezettség biztositdsaban.

7.2. A hivatalon beliili kapcsolattartas

7.2.1.

A hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatis érdekében kételesek
egyuttmiikddni egymadssal. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas soran
torekedni kell az egyszerti, koltségtakarékos és gyors megoldasok alkalmazaséra
(személyes egyeztetés, telefon, e-mail).
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7.2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds intézményesitett formaja az
apparatusi értekezlet, valamint a vezet6i értekezlet.

7.2.2.1. Legalabb félévente a hivatal valamennyi dolgozdjanak részvételével
apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult idészak
tevékenységét ért€kelni kell és az elkovetkezend6 id6szak fobb feladatait

meg kell hatarozni.

7.2.2.2. A bizottsagi és képvisel6-testiileti iilések eldkészitése, valamint az ott
hozott dontések végrehajtasi feladatainak meghatirozésa, ellenérzése
érdekében havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet keriil
megtartasa, melyen részt vesz a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
aljegyz0, valamint az irodavezetok.

7.2.2.3. A fentieken tul, a munkaértekezletek Osszehivasa és targykoreinek
meghatarozasa az irodavezet6 feladatkore.

8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. A Patyi Polgarmesteri Hivatal bels§ szabalyzatainak jegyzékét a 1. melléklet
tartalmazza.

8.2. A vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakoréket a 2. melléklet tartalmazza.

8.3. Jelen szabalyzatot Paty Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete .../2023. (... ....)
szamu hatarozataval, 2023. ....................... hatéllyal j6vdhagyta.
Székely Laszlo Veres Erika
polgarmester jegyzo
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1. melléklet: a Patyi Polgérmesteri Hivatal belsé szabalyzatainak jegyzéke
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A Patyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és miik6dési Szabalyzata
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi szervezetének iigyrendje

Szamviteli politika

Szamlarend-szamlatiikGr

Eszk6zo6k és forrasok értékelési szabalyzata,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat és Irattari terv

. Hazipénztér és pénzkezelési szabalyzat

. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozis és

érvényesites

Adatvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tizvédelmi szabalyzat

Egységes kozszolgalati szabalyzat

Szabalyzat a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkarendjérdl,
munkavégzésiikkel 6sszegfiiggd egyes szabalyokrdl és juttatasairol

Ko6zszolgélati adatvédelmi szabalyzat
Ko6zérdeki adatok megismerésének szabalyzata

Szabélyzat a vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo6 szabalyokrdl

Belfoldi, kiilfoldi kikiildetés rendjérol szolo szabalyzat
Onkéltségszamitasi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Kiadmanyozasi szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Reprezentacids szabalyzat

Ellen6rzési nyomvonal

Bels6 kontrollrendszerr6l szol6 szabalyzat
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30. Kockazatkezel€si szabalyzat
31. Biztonsagi szabalyzat a mindsitett adatok védelmére

32. Bels6 ellendrzési kézikonyv
33. A Polgarmesteri Hivatal szolgalati gépjarmiiveinek hasznalatarol sz616 szabalyzaat
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2. melléklet: vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakordk

Két évente:

- jegyzd

- aljegyz6

- irodavezet6k
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