Gyomaendrédi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Hatéalyos: 2024. augusztus 1. napjatol
9/2024. (VII. 19.) jegyz6i utasitas
a Gyomaendrédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Gyomaendrdd Véros Képvisels-testiilete, Csardaszéllas Kézségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete valamint Hunya Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan kozoés
oénkormanyzati hivatal alapitasardl dontott.

Figyelemmel

- az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (5)
bekezdésére, mely szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és mikoddési szabalyzat allapitja meg;

- az Aht. 9. § b) pontjara, mely szerint a koltségvetési szerv iranyitasi hataskorei kozé
tartozik a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabélyzatanak jovahagyasa,

- a Gyomaendrédi Kézés Onkormanyzati Hivatal alapitd okiratdnak rendelkezésére,
mely szerint a koltségvetési szerv iranyitd szerve Gyomaendréd Varos Onkorményzata;
a Gyomaendrédi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(kddési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitom meg:

.
Altalanos rendelkezések

1. A Gyomaendrédi Kozé6s Onkormanyzati Hivatal alapité okirata, alapadatai

1.1. A Gyomaendrédi Kézés Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapitd
okiratanak

a) nyilvantartasi szadma (torzskonyvi szdma): 803476

b) kelte: 2012. december 20.

c) az alapitas idépontja: 2013. januér 1.



A Hivatal Alapité Okiratdt Gyomaendréd Varos Képvisel6-testiilete a 672/2012. (XI1. 13.)
Gye. Kt. hatérozataval, Csardaszallas Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
81/2012. (XI. 29.) Kt. hatérozataval, Hunya Kézség Onkormanyzata a 115/2012. (XI. 30.)
Kt. hatarozataval fogadta el.

1.2. A Hivatal megnevezése: Gyomaendrédi Kézds Onkormanyzati Hivatal
1.3. Székhelye: 5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.

1.4. A székhelyen kivili tovabbi mikodési helyek:
5621 Csardaszallas, Petdfi ut 17.
5555 Hunya, Rakéczi ut 19.

1.5. A Hivatal azonosité adatai:

Addszédma: 15803744-1-04

KSH szama: 15803744-8411-325-04

Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: MBH Bank NyRt.

Koltségvetési elszamoldasi szamla szama: 53200125-11091051

Az alszamlak megnevezéseit és szamlaszamait a mindenkor hatalyos Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

2. A Hivatal illetékességi teriilete
A Hivatal illetékességi terlilete Gyomaendréd varos, Csardaszéllas és Hunya kézségek
kdzigazgatasi terlletére terjed ki.

3. A Hivatal jogallasa és feladatai
3.1. A Hivatal 6nkormanyzati és dllamigazgatési feladatokat ellato, jogi személyiséggel
és 6nallé gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.

3.2. A Hivatal kozfeladata: a mindenkor hatalyos Motv. alapjan ellatja az altalanos
illetékességi terliletén taldlhatd oOnkorméanyzatok mikodésével, valamint ezen
onkormanyzatok polgarmestereinek, illetve a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd
ugyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
Képvisel6-testiiletek, bizottsdgok és tisztségviselék tovdbbad a nemzetiségi
onkormanyzatok munkéjanak segitése, a dontések szakmai elékészitése,
végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, tovabbéd a jogszabalyok, a Képviseld-
testlletek altal meghatérozott kotelezé és onként vallalt feladatok ellatésa, a
képvisel6k munkéja technikai feltételeinek biztositasa. A hivatal kézrem(kodik az



o6nkorméanyzatok egymés kozotti, valamint az  allami  szervekkel torténd
egylUttmuikodésének dsszehangolasaban.

A hivatal koézfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartas szakfeladatrendje
szerinti megjeldlése:

- Szakagazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3.3. A kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységei:

Onkorményzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkoté és

1 1011130 el e .
altalanos igazgatasi tevékenysége

2 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

3 1013330 Palyazat- és tdmogatéaskezelés, ellendrzés

Az dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodéassal kapcsolatos

41013350 feladatok
Orszéaggyulési, dnkorméanyzati és eurdpai parlamenti

5 1016010 T , e .
képviseldvélasztdsokhoz kapcsolddd tevékenységek

6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

7 1016030 Allampolgérsagi tigyek

8 1031030 Kozterllet rendjének fenntartésa

9 1082091 Kézmivel6dés — kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

3.4. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez, alapitdi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodo szervezetek felett nem gyakorol.

3.5. Altalanos forgalmi adé alanyisaga: Addalany, altalanos szabalyok alapjan.

3.6. A Hivatal alaptevékenységeinek ellatasa soran felmeriilé kiadasok koltségvetési
forrasait a Gyomaendrdd Varos Képvisel6-testllete (tovabbiakban: Képviseld-testilet)
altal elfogadott mindenkori éves koéltségvetési rendelet tartalmazza.

3.7. Az 6nkormanyzati és éllami feladatként ellatott alaptevékenységek és dnként vallalt
feladatok korét az alapité okirat, tovabba Gyomaendréd Véros Onkormanyzat
Képvisel6-testiletének a Képviselé-testlilet és Szervei Szervezeti és M(kodési
Szabalyzatardl szolé 12/2013. (V. 10.) onkormanyzati rendelete (tovabbiakban: GYE
dnkormanyzati szmsz), Csardaszéllas Kbzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilet és
Szervei Szervezeti és MUkodési Szabalyzatardl szél6 6/2013. (IV. 26.) dnkorményzati
rendelete  (tovdbbiakban:  CSA onkormanyzati  szmsz), Hunya Kd&zség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilet és  Szervei Szervezeti és MU(koddési



Szabalyzatardl szo6lé 12/2013. (V. 2.) 6nkormanyzati rendelete (tovabbiakban: HU
onkormanyzati szmsz, egyltt: dnkorméanyzati szmsz-ek) hatadrozza meg.

3.8. A Hivatalt a jegyzd vezeti, aki ellétja az Motv-ben a jegyzé szaméara meghatérozott
feladatokat.

3.9. A Hivatal elldtia Gyomaendréd Véros Onkormanyzata, Csardaszallds Kozségi
Onkormanyzat, valamint Hunya Kézség Onkormanyzata mukédésével, valamint a
polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tgyek doéntésre vald
el6készitésevel és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, igy kilondsen:

- ellatja a Képviseld-testiletek, bizottsdgok (tovabbiakban egytt: testileti szervek)
mUkodésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat, az 6nkormanyzati képviselék
munkajanak segitését, a vezetést segitd funkcidkat, valamint a belsé munkaszervezési,
igazgatasi teendbket;

- el6késziti és végrehajtja a testileti szervek dontéseit;

- ellatia a jegyzd, valamint a polgarmesterek szamara hataskort megallapité
allamigazgatasi feladatokat, vagyis elékésziti dontésre az allamigazgatasi Ugyeket és
gondoskodik e déntések végrehajtasanak megszervezésérol.

3.10. A Hivatal

3.10.1. a Képviseld-testlletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a testlleti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet;

b) nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a KépviselS-testiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését;

d) ellatja a Kepvisel6-testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ggyviteli
adminisztracids feladatokat.

3.10.2. a KépviselS-testiletek bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag mikodéséhez szlikséges
Ugyviteli feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, tajékoztatot, beszamoldt, egyéb
anyagokat;

c) tajékoztatdst nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségeird,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.
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3.10.3. a képviselok munkajénak segitése érdekében:

a) el6segiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képviselbt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni.

3.10.4. a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:
a) el6keésziti a dontéseket, szervezi a dontések végrehajtasat;
b) segiti a képvisel6-testlleti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

3.10.5. a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testlleti el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a tdrvényességet;

b) ellatja a testuleti Glések jegyzékonyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkorméanyzatok dontéseit;

d) szervezi a nemzetiségi dnkormanyzatok dontéseinek végrehajtésat, a végrehajtas
ellendrzését;

e) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkéajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
dgyviteli, adminisztracids feladatokat.

3.10.6. a pénzlgyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési
feladatok koréeben ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;

b) a palyazatok, beruhazasok, felljitasok elékészitését, lebonyolitasat;

) a bels6é gazdélkodéas szervezését, a belsé 1étszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmények szémviteli munkajanak
irdnyitasat;

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

f) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzlgyi, jogi feladatokat.

3.10.7. az elektronikus Ugyintézésre irdnyadd jogszabalyokban meghatarozott
feladatok korében ellatja:

a) a Kormany altal rendeletben meghatarozott igyek torvény szerinti elektronikus
intézéset;

b) az elektronikus tUgyintézés mikodéséhez kapcsolodd szervezési és adminisztracids
feladatokat;

c) tajékoztatja az Ugyfelet az elektronikus Ugyintézési lehetéségekrdl;
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d) biztositja az lGgyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus Ugyintézés keretein
belll elektronikusan intézze;
e) az elektronikus tigyintézés keretein belll biztositja a kbzérdekd, illetve a kbzérdekbdl
nyilvanos adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét;
f) gondoskodik az elektronikus Gigyintézés keretein belll az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, iktatasarol, kézbesitésérsl;
g) a kozvetkezd kdzponti elektronikus Uigyintézési szolgaltatasokat a kijelolt szolgaltato
Utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:

- az Ugyfel GUgyintézési rendelkezési nyilvantartasa,

- iratérvényességi nyilvantartas,

- elektronikus fizetési és elszdmolasi rendszer,

- azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,

- kozponti érkeztetési igynok,

- koézponti kézbesitési tigynok.

3.11. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan gazdasagi szervezeti egysége Gtjan
— kilén megéllapodésban rogzitett médon és helyen - a kévetkezd sajat gazdalkodd
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek az allamhéztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 9. § (1)
bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti) feladatait latja el:

- Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtar

- Kéllai Ferenc Integralt Kulturalis Intézmény és Mivel6dési Haz

- Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda

- Varosi Egészségligyi Intézmény

- Gyomaendrddi Csaladd- és Gyermekjoléti Kozpont

- Gyomaendrdd, Csardaszallds, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas

- Gyomaendréd Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata

- Gyomaendréd Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata

I
A Hivatal irdnyitasa, vezetése és képviselete

1. A Hivatal iranyitasa
1.1. A koltségvetési szerv irdnyitdi jogait Gyomaendrdd Varos Képvisel6-testilete
gyakorolja.



1.2. Gyomaendrdd Varos Polgarmestere a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat
hataskdrben irényitia a Hivatalt, jévédhagyja a Hivatal szervezeti és mulkodési
szabalyzatét. A polgarmester a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza
a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban.

1.3. A polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgérmester altal
meghatarozottak szerint latja el. A Hivatal az alpolgarmester iranymutatasainak
megfeleléen kdzremikddik az alpolgdrmester dontéseinek el6készitésében és
végrehajtasaban. A polgarmestert tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti.

1.4. A polgarmester a hataskorébe tartozd tigyekben kilon utasitasban szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét.

1.5. Konkrét allamigazgatasi lgyekre, egyedi hatdségi Ugyekre nem terjed ki a
kepvisel6-testilet irdnyitasi jogkore, az egyedi déntéseket a képviseld-testiilet nem
biralhatja felll, annak intézésére utasitast nem adhat.

1.6. A Képviseld-testiilet a Hivatal mikodését atfogd jelleggel értékelheti.
2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyz6

A Hivatal vezetdje a jegyzd, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszer( és torvényes
mikodéséért, az Ugyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és
ellendrzi a szervezeti egységek munkajat, a konkrét Ggyek intézésére munkaltatéi
jogkdrében eljarva konkrét utasitdsokat ad ki.

Tevékenysége soran felel6s a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerd,
partatlan, igazsdgos és szinvonalas Ugyintézés ellatasaért.

2.2. A jegyz6 szakmai hozzaértésével segiti a Képviselé-testiilet, a polgarmester és a
bizottsagok munkajat, masfel6l mint az &llamigazgatasi hataskérok gyakorlaséanak
6nallé cimzettje az allam megbizasabol hatdsagi jogkoroket lat el.

2.3. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatéarozottakon tdlmenéen kiildéndsen a
kovetkezdk:
2.3.1. A testiiletek mUkodésével kapcsolatban:



a) 6sszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasardl;

b) figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontés tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

c) figyelemmel kiséri a testlleti Uilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysertést észlel, koteles jelezni;

d) gondoskodik a jegyzékdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

e) kezeli a polgarmesterek, alpolgdrmesterek személyi anyagat, elldtia a
foglalkoztatassal kapcsolatos tgyviteli feladatokat.

2.3.2. A Hivatal mukddésével kapcsolatban:
a) a hivatal belsd szervezeti egységei Gtjan ellétja a jogszabaly altal hataskoérébe utalt
hatosagi jogkoroket;
b) a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az igyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a Polgarmesternek;
c) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozés rendjét;
d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseli és munkavéllaloi
tekintetében azzal, hogy
da) a Hivatal székhely telepllésen dolgozd koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasdhoz
Gyomaendrdéd varos Polgarmesterének egyetértése sziikséges;
db) a Hivatal kirendeltségein foglalkoztatott koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz a
foglalkoztatas helye szerinti illetékes Polgarmesterének egyetértése sziikséges;
e) elldtja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviselGivel, munkavallaldival, az
6nkormanyzati intézményvezetbkkel kapcsolatosan;
f) koordinalja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;
g) koordinalja a dolgozdk tovabbképzését;
h) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a munkat;
i) elkésziti a Hivatal tevékenységérél sz6l6 beszamolot, amelyet a Képviseld-testilet elé
terjeszt;
j) koordnialja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;
k) gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatérozott
dokumentumoknak a Békés VarMegyei Kormanyhivatalhoz térténé felterjesztésérdl;
[) dontesre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi Ugyeket;



m) biztositja a lakossag téjékoztatésat a Képviseld-testilet mikddésérdl, kozérdekl
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairdl, tovabba rendszeres tigyfélfogadast tart;
n) szervezi az egylttmikodést a rendvédelmi és maés szervekkel a kozrend,
kdzbiztonsadg fenntartasa és javitasa érdekében;
0) vezetdi értekezleteken szamonkéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat
biztositja a résztvevok szdmara az informacidcserét;
p) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek
keretében kildndsen:
pa) elbkésziti az dnkormanyzat és intézményei, cégei belsé ellendrzésének
meghatarozasara vonatkoz6 testiileti dontéseket;
pb) testlleti jovdhagyasra eldkésziti az dnkormanyzat éves belsé ellenérzési
tervét;
pc) fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, eldkésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre
torténd eldkészitésérol;
pd) elSkésziti a testlleti elSterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellenérzési jelentésrdl;
) a Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikodteti
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert;
r) gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgéaltatasok, a kockézatelemzés és a
kockazati kategdridba sorolés elkészitésérdl;
s) biztositja a valasztas, népszavazas torvényes és szakszer( lebonyolitasat;
t) vezeti a Helyi Valasztasi Irodat, seqgiti a Helyi Vélasztasi Bizottsdg munkajat.

2.4. A Jegyz6 rendszeresen, hetente osztalyvezetdi értekezletet tart, mely értekezleten
a Jegyz6 a Hivatal mukodésérél téjékoztatia a Polgarmestert. A Jegyzé és a
Polgarmester évente legalabb egy alkalommal apparatusi munkaértekezletet tartanak
a kirendeltségek részvételével. Az értekezletekrél emlékezteté készil. A
kirendeltségeken sziikség szerint, de évente egy alkalommal keril sor
munkaértekezletre, melyet a polgdrmester javaslatara a jegyzd hiv ossze.

2.5. Az Aljegyz6

Az aljegyz6 onalléan eljar a jegyz6 altal meghatarozott feladatkorében. A Jegyzé tartds
tavolléteben, illetve akadalyoztatasa esetén az Aljegyz6t a Jegyzd jogosultsagai illetik
meg, személyi Ugyekben azonban csak kivételesen, a Jegyz6é 30 (harminc) napot
meghaladé tavolléte esetén donthet.



3. A Hivatal képviselete, a sajté6- és tomegtajékoztatas, elektronikus
informaciészabadsag

3.1. A Hivatal altalanos képviseletét a jegyzd, akadalyoztatdsa esetén az aljegyzé latja
el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhaté. A jegyzd &ltal megbizott
személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.

3.2. A Képvisel6-testlleti, Tarsulasi Tanacsi, bizottsagi, tovabba a tarshatdésdgokkal, az
onkormanyzatokkal és a térsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a Hivatalt a
jegyzd, az aljegyzd, az osztalyvezetd, valamint a szakteriletiket érinté kérdésekben,
illetve a jegyz6 megbizésa alapjan az erre felhatalmazott koztisztviseld képviseli. A
kirendeltségek esetében a Hivatalt a jegyzd, akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd
képviseli.

3.3. Jegyzé, az aljegyzd, az osztalyvezeték és a szakértdk sajtd- és kommunikacids
tevékenysegiket a telepllés szerinti polgarmesterrel egyeztetve szervezi. A hivatali
egysegek az iddszer(i feladataikrél, rendezvényeikrdl, akcidikrdl, a jegyzé feladat- és
hataskorébe  tartozéd  intézkedésekrél,  eseményekrdl, Ugyekrdl,  vezetdi
kdzszereplésekrdl és az &llampolgarokat érdekld kérdésekrdl a kozvéleményt —
beleértve sajtotdl érkezd kilsé megkeresést is — tajékoztatjdk. A tajékoztatds
els6dlegesen a telepilési onkormanyzatok altal tGzemeltett honlapokon torténik:
www.gyomaendrod.hu; www.hunya.hu; www.csardaszallas.huy;

3.4. Az aljegyzd és az osztalyvezetdk a hataskor szerint érintett tisztségviselbvel tortént
elézetes egyeztetés utan nyilatkozhatnak. A nyilvanossagnak szant kozlésrdl,
nyilatkozatrdl (interju, riport), illetve publikaciordél (cikk, tanulmany), annak megjelenési
helyérdl a hataskorileg érintett tisztségviseldt a nyilatkozatot add kételes elézetesen
tajéekoztatni.

3.5. A tajékoztatasi tevékenység soran a nyilatkozénak az allam- és szolgélati titokra, a
személyes adatok védelmére és a kozérdek(i adatok nyilvanossagara vonatkozd
szabalyokat be kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat masok személyhez f(iz6d6 jogainak
sérelmével.

3.6. Az elektronikus informacidszabadsagrol sz6lé torvény és végrehajtasi rendeletei

szerinti adatok és dokumentumok nyilvdnossd tétele az Onkormanyzati
(www.csardaszallas.hu; www.gyomaendrod.hu; www.hunya.hu), tovédbba a kozponti

10



portalon (www.kozadat.hu) keresztil valosul meg. Az adatfeltoltésrél az nkorményzati
intézmények a Hivatal osztélyai a Titkarsag Gtjan gondoskodnak.

1.
A Hivatal belsé szervezeti felépitése

1. A Hivatal bels6 szervezeti felépitése

1.1. A Képvisel6-testiilet normativ hatarozata

A Képvisel6-testilet az Motv. 67. § (19) bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan 216/2024. (Vil. 4.) Gye. Kt. hatdrozataban meghatéarozta a Gyomaendrédi Kozos
Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti tagozddasat, létszamat, munkarendjét és

Ugyfélfogadasi rendjét.
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1.2. A Hivatal szervezeti abréja

Csardaszallas Kozségi Gyomaendréd Varos Hunya Kozség
alapftok Onkorményzat Képvisel6- — Képvisel6-testillete — Onkormanyzatanak
testiilete Képvisels-testiilete
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1.3. A Hivatal belsé szervezeti egységei

A hivatal 6nallé6 belsé munkaszervezetei az osztélyok, melyek vezetését az
osztalyvezetok latjak el.

A Hivatal belsé szervezetében megjelené Kozfoglalkoztatasi Osztaly tekintetében a
munkaltatéi jogokat Gyomaendréd Varos Onkormanyzata gyakorolja, a
Kozfoglalkoztatasi Osztaly vezetését és irdnyitasat Gyomaendréd Varos Polgarmestere
latja el.

1.3.1. Az osztaly a Hivatal bels6 munkaszervezeti egysége. Egy adott osztélyhoz tartozé
dolgozok olyan feladatokat latnak el, amelyek funkciéjuk szerint egymashoz
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kapcsolodnak. Az osztdly dolgozdi kilon szabalyzatban meghatédrozott kérben

kiadmanyozasi jogot gyakorolhatnak a polgérmester vagy a jegyz6é megbizasabdl.

1.3.2. Osztélyvezeto

Az osztaly vezet(je, illetve az osztalyhoz beosztott dolgozdk munkajanak iranyitoja,

hatarozatlan id6re kinevezett, osztalyvezetdi vezetd beosztastiinak minésulé dolgozé.

Az osztalyvezetd felelds az irodan bellli hatékony és célszeri munkamegosztasért, a

feladatok gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkavégzésért.

A munkakdri leirast az osztalyvezetdk a koztisztvisel6 munkaba allasat kbvetd 15 napon

beltl kotelesek irasban kiadni. A munkakori leiras atvételét a dolgozd alairasaval

igazolja. A munkakoéri leiras egy példanyat a személytgyi Ggyintézénél kell elhelyezni,

aki gondoskodik azok 6rzésérél.

1.3.3. Az osztalyvezetd fébb, altalanos feladatai:

a)

b)

o)

d)

9)

h)

J)

k)

)

meghatarozza és ellendrzi az osztdly dolgozdinak munkajat, elkésziti a
munkakori leirdsokat, valamint azokat aktualizalja;

elkésziti az osztaly dolgozdinak teljesitménykdvetelményeit,
teljesitményértékelését, mindsitését, szakmai értékelését;

gondoskodik a Képviseld-testilet, valamint annak bizottsdgai munkajanak
szakmai segitésérdl, az elSterjesztések eldkészitésérdl, felelés azok szakmai és
jogi megalapozottsagaért;

beszamol a Polgarmesternek, Jegyzének az osztaly munkajarol;

részt vesz az osztdlyvezetdi értekezleten, ahol tdjékoztatdst ad az aktudlis
ugyekrdl;

sziikség szerint, de legalabb kéthetente munkaértekezletet tart az osztaly
dolgozoi részére;

gondoskodik a szakszer(l Ugyintézés és szabalyszeri (gyiratkezelés
megvaldsitasardl;

az irodara érkezé lgyiratokat szignalja;

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

gondoskodik a szabadsagolési terv elkészitésérél és az osztaly dolgozdinak
szabadsag nyilvantartasarol;

javaslatot tesz a Jegyzének az osztdly dolgozdit érintd munkaltatdi
intézkedésekkel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;
egyuttmuikodik a Hivatal mas osztélyaival;

m) gondoskodik az osztadly tevékenységi korébe tartozd szerzddések,

megallapodasok elékészitésérdl;
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n) kapcsolatot tart az osztaly feladatkoréhez kapcsolédd oOnkorményzati
intézmények vezetdivel;

o) betartja és betartatja valamennyi polgarmesteri és jegyzdi belsé szabalyzatban,
utasitasban, egyéb intézkedésben foglaltakat;

p) figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és javaslatot tesz az
dnkormanyzatot érinté rendeletek médositésara;

q) figyelemmel kiséri a feladat és hatdskor valtozésokat és javaslatot tesz a
feladatkorébe tartozo szabéalyzatok médositasara.

1.3.4. Osztélyvezetd helyettes:

Az osztalyokon az osztélyvezeté munkéjanak tAmogatasara, altalanos helyettesitésére,
masrészt az osztalyvezetd altal konkrétan nevesitett munkakori feladatok ellatasara
osztalyvezetd helyettes nevezhet6 ki.

1.3.5. Dolgozé:
Az osztalyhoz tartozd, kozszolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban munkat
vegzb személy.

.
A Hivatal szervezeti egységeinek feladatkore

1. Az osztalyok altalanos feladatai

A Hivatal és szervezeti egységei alapvetd feladatait, mikodésének fébb szabalyait az
Méotv., a jarasok kialakitasarédl, valamint ezzel 6sszefliggd torvények modositasardl
sz6l6 2012. évi XCIll tv. a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. tv. és az
6nkormanyzati szmsz-ek hatédrozzék meg. Mindezeken tul a szervezeti egységek
ellatjak a Képvisel6-testiiletek, a bizottsdgok, a tisztségviseldk altal meghatérozott
feladatokat, eldsegitik és biztositjak ezek mikodési feltételeit.

1.1. A feladatok meghatarozasa

A Hivatal f6 feladatait - a Képviselo-testliletek, a Tarsulasi Tanacs éves
munkaprogramjadhoz igazodva - évenként munkatervben foglaljdk &ssze. A
munkatervek a Képvisel6-testiletek és a Tarsuldsi Tanacs napirendjére tlzott
elGterjesztéseket, ezek elkészitésének hataridejét és a felel¢soket tartalmazzak.

1.2. A szervezeti egységek az aldbbiakban biztositjak a bizottsdgok miikodési feltételeit
és gondoskodnak a bizottsdgok, tovabba a Gyomaendréd Varos Roma Nemzetiségi
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Onkormanyzata, valamint Gyomaendréd Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata
Ugyrendjében és szervezeti szabalyzataban meghatarozott titkari feladatokrél:
a) Véarostizemeltetési Osztaly
aa) Varosfenntart6, Kérnyezetvédelmi és Mezégazdasagi Bizottsag,
ab) Penzligyi és Gazdasagi Turisztikai, Ellenérzd és Kozbeszerzési Bizottsag,
ac) Gyomaendréd Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,
ad) Gyomaendréd Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata.
b) Titkarsag
ba) Ugyrendi, Oktatasi, Kulturalis, Kisebbségi és Esélyegyenléségi Bizottsag,
bb) Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Tarsulas,
bc) Gyomaendréd Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete.
c) Csardaszallasi Kirendeltség
ca) Csardaszéllas Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete, és annak
bizottsaga.
d) Hunyai Kirendeltség
da) Hunya Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete és annak bizottsaga.

1.3. A bizottsagok titkéri feladatait elldtdé dolgozék — munkakéri leiras szerint -
gondoskodnak a bizottsag Ulésére készitett eléterjesztések MIKRODAT-ban torténd
Osszeallitasardl és megkildésérél. A jegyzd a testlleti elbterjesztések torvényességi
felllvizsgalatat a MIKRODAT utjan gyakorolja kilon jegyzdi utasitas szerint.

2. Titkarsag feladatkore

a) Gondoskodik a képvisel6-testilet elé készilt eléterjesztések Gsszegydjtésérdl;

b) Elokésziti a két testlleti Ulés kozotti intézkedésekrdl, tandcskozdsokrdl sz6l6
tajékoztatot és az Ulés vezetését segité egyéb dokumentumokat;

c) Elkésziti a testlileti Ulés jegyzékonyvét és gondoskodik a képvisel-testileti
ddéntések végrehajtasdban érintettek részére - Onkormaényzati intézmények
esetén az illetékes osztaly Gtjan - a dontések megkuildésérdl;

d) Nyilvantartja a testlleti dontéseket;

e) Tisztségviseldi intézkedés alapjan szervezi és elGkésziti a vezetdi értekezleteket;

f) Nyilvantartja és a tisztségviselok rendelkezésére bocsatja - a bizottsagi tlést
megel6zd héten - a bizottsagi Ulések idépontjat és napirendjét;

g) Nyilvantartja a bizottsagi dontéseket;

h) Gondoskodik a tisztségvisel6k melletti titkari feladatok ellatasardl;

i) Osszehangolja az osztalyok testiileti munkajat szolgalé, tovabba a
tisztségviselok munkajat eldsegitd tevékenységet;
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)
k)

Segitséget nyujt a testlleti tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik ellatasdhoz;
KoézremUkodik az orszaggyllési képviseldi valasztédson, az Onkorményzati
képvisel6k és polgarmesterek vélasztasan, az eurdpai parlamenti képviseldk
valasztasan, valamint az orszagos és helyi népszavazasok eldkészitésében és
lebonyolitasaban;

Gondoskodik a tisztségviseldi fogadddrak és a képviseldi fogaddnapok
kézzetételérdl;

m) KézremUkoddik a jegyzd igazgatdsi folyamatok mindségének és a

n)

0)

P)

q)

)

t)

szervezetkorszerUsités feladatainak ellatédsaban;

Ellatja a Hivatal informatikai rendszerének felligyeletét; kialakitja, folyamatosan
aktualizélja a rendszer Uzemeltetésére és védelmére vonatkozd szabalyokat és
azt tervezetként a jegyzd elé terjeszti;

Ellatja a tisztségviselOk, osztalyvezetdék munkaltatdi és egyéb munkéltatodi
hatéskorébe tartozé munkaviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ.  és
nyilvantartasi feladatokat, valamint a képzési és tovabbképzési teendbket;
Egylttm(kodik a Magyar Allamkincstarral, a bérezési és egyéb személyi
kifizetések kérdésében, tovabba a kolcsonds adatszolgaltatasi feladatok
elldtasdban;

Vezeti a hivatal létszam- és bérnyilvantartasat, tovabba a feladatkorébe tartozé
egyéb nyilvantartasokat;

Kézrem(kodik a tisztségviseldk egyes honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa
elhéaritasi feladatainak ellatasaban;

A feladatkorokhoz kapcsolodd kotelezd statisztikai jelentések készitése;
Gondoskodik a Gyomaendréd Véaros Onkormanyzata Ugyrendi, Oktatasi,
Kulturalis, Kisebbségi és Esélyegyenldségi Bizottsdg, Gyomaendrdéd Varos
Képviseld-testilete, valamint a Gyomaendréd, Csardaszallds, Hunya Telepulési
Onkormanyzati Tarsulas elé ker(ilé eléterjesztések elékészitésérél és elkésziti a
dontéshozo testiileti Glések jegyzékonyvét;

Személyligyi munkaval kapcsolatos feladatok;

Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok;

Részt vesz, kozrem(kodik az Onkormaényzati vagyonhasznositas stratégiai
dontéstervezetének; az dnkormanyzati véllalkozasok elékészitésében;

El6késziti az oOnkormanyzati vagyon hasznositédsaval, elidegenitésével
kapcsolatos dontés-és szerz6dés tervezeteket;

Vezeti az ingatlan vagyon-katasztert és ellatja a statisztikai adatszolgéaltatasi
feladatokat.

16



3. Pénziigyi Osztaly feladatkore

a)
b)
@)

d)

9)
h)
i)
)
k)
)

Osszeéllitja az éves koltségvetést, valamint a végrehajtasardl szl jelentést;
Elkésziti a Képviseld-testiilet gazdasdgi programjait;

Ellata az operativ pénzellatasi feladatokat, gyakorolja az ellenjegyzési és
érvényesitési jogokat;

Kezeli a betétszamlakat;

Ellatja a hazipénztari teendoket;

Feldolgozza az intézmények negyedéves, féléves és éves beszamoloit;
Vélemeényezi a koltségvetési atcsoportositasi, valamint potelirdnyzat iranti
igényeket;

Elkésziti az eldirt pénzforgalmi és egyéb pénzigyi jelentéseket;

Javaslatot készit az egyes koltségvetési intézmények finanszirozasi formajara;
Cgylttm@kddik a Magyar Allamkincstarral a  kolcsénds  adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaban;

Vezeti a feladatkorébe tartozo egyéb nyilvantartasokat;

Elkésziti és karbantartja a szamviteli szabalyzatot;

m) Gondoskodik az Onkormanyzati alapitvanyok pénzkezelési feladatainak

n)
0)
P)

a)

ellatasarol;

Elldtja a polgarmester altal jévéhagyott felel6sségvallalast;

Gondoskodik a jogszabalyban el6irt statisztikai feladatok ellatasaré!l;

Elldtjia az intézmények pénzilgyi-gazdasagi ellendrzését; a tapasztalatokrdl
évente beszdmoldt készit a Képviseld-testiiletnek;

Részt vesz, kdzremiUkodik az onkormanyzati vagyonhasznositds stratégiai
dontéstervezetének; az dnkormanyzati vallalkozasok elékészitésében.

4. Kozigazgatasi Osztaly feladatkore

a)
b)

o)
d)
e)

9)
h)

Elldtja a kereskedelmi igazgatasi hatdsagi feladatokat;

Ellatja a szallashely-tUzemeltetési bejelentés  tudomaésulvételével,
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

Ellatja a jegyzdi birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat;

Elldtja a hagyatéki és anyakonyvi tugyekkel kapcsolatos feladatokat;

Elldtia a csaladi események (hazassagkotés, névado) szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

Lefolytatja a hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasaval kapcsolatos eljarasokat;
Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat;

Eljar a hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos megkeresésekben;

Elldtja a kozponti iktatasi és kapcsolodd Gigyiratkezelési feladatokat;
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J)
k)

)

Elkésziti a feladatkorokhoz kapcsolddd kotelezd statisztikai jelentéseket;
KézremOkddik a népszamlélasi és egyéb statisztikai céld  Osszeirdsok
(mikrocenzusok) elékészitésében és végrehajtasaban;

Elldtja az egyéb lakossagi panaszok intézésével kapcsolatos feladatokat;

m) Eljar a rendszeres és rendkivili telepllési tamogatds megallapitasaval

n)

0)
P)

a)

1)

V)

kapcsolatos tigyekben;

Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitéséval kapcsolatos
feladatokat;

Eljar a koztemetéssel kapcsolatos ligyekben;

Dontésre elSkésziti az dnkorméanyzati bérlakés kiutaldsa iranti kérelmeket,
palyazatokat;

Eljar az elsé lakédshoz kapcsolddo tdmogatéssal kapcsolatos tgyekben;
Gondoskodik Gyomaendréd Varos Onkorményzata Ugyrendi, Oktatasi,
Kulturalis, Kisebbségi és Esélyegyenléségi Bizottsdga elé kertld szocialis,
egészségligyi, oktatasi, sport, kézmUvelddési, ifjisagi és civil kapcsolati targyu
el6terjesztések elbkészitésérdl;

Koordindlja a sport feladatokat, a gyermek- és ifjisagi korosztaly szabadidds
tevékenységét;

Ellata a molvelddési céli alapitvanyokkal, kiadvanyokkal kapcsolatos
feladatokat;

Gondoskodik az 6nkorményzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos
fenntart6i dontések elbkészitésérdl;

Elldatja az dnkormanyzati alapok dontés elbkészitésével, tdmogatasi szerzédés
megkdtésével, és beszdmolodkkal kapcsolatos feladatokat.

5. Ado Osztaly feladatkére

a)

b)

@)

d)

Ellatjia az onkorményzati addk kivetésével, egyéb éallami addk és idegen
tartozasok beszedésével, kezelésével és nyilvantartdsédval kapcsolatos
feladatokat;

Elldtia a mezddri jarulék kivetésével és beszedésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat;

Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki a végrehajtd részére a kért ingatlanokrdl,
tovabba egyéb megkeresésekre;

Onkormanyzati (add) kévetelések behajtasa.

6. Telepiilésfejlesztési Osztaly feladatkore
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a)

b)

Figyelemmel kiséri és Osszehangolja az 6nkormanyzat, tovabba az
dnkormanyzati tdmogatéast igénylé - intézmények, kozalapitvanyok altal
benyujtando - palyazatokat, azokat dontésre elbkésziti;

Kézremiikddik és koordinatori feladatokat lat el az énkorményzat kozép és
hosszu tavu fejlesztési célkitlzéseit szolgald - a Hivatal tobb osztalyat is érintd
- el6készitésben és végrehajtasban;

Elldtia az Onkorményzat kistérségi szervezetei muikodtetésének red haruld
elékészitd, szervezd, koordindld stb. feladatokat.

7. Varosiizemeltetési Osztaly feladatkére

a)

o
d)
e)

9)
h)

J)
k)

Gondoskodik a Gyomaendréd Varos Onkorméanyzata Pénzigyi, Gazdasagi,
Turisztikai, Ellenérzé és Kozbeszerzési Bizottsaga, a Gyomaendréd Varos
Onkorményzata Varosfenntartd, Koérnyezetvédelmi és Mezbégazdasagi
Bizottsdga, Gyomaendréd Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata, valamint
Gyomaendréd  Varos Német Nemzetiségi Onkorményzata elé  keriild
elGterjesztések eldkészitésérdl és elkésziti a bizottsagi tlés jegyzékonyvét;

A feladatkdrokhoz kapesolddd kotelezd statisztikai jelentések készitése;

Ellatja a KCR nyilvantartas vezetéséhez kapcsolddé feladatokat;

Ellatja a telekrendezés szakhatdsagi feladatait;

Ellatja a teleptlésképi feladatokat;

Ellatia egyéb eljarasban (miszaki) szakhatdsagi hozzajaruldssal kapcsolatos
feladatokat;

Vezeti az dnkormanyzat mlszaki nyilvantartasait;

Gondoskodik a kozm( térképi valtozas vezetésérdl;

Ellatia a telepiilésfejlesztési, valamint a rendezési programok és tervek
el6készitésével kapcsolatos feladatokat;

Elldtja a belterlleti hatar rendezésével kapcsolatos feladatokat;

Elldtja a beruhazasok, feltjitasok miszaki el6készitésével, ellenbrzésével
kapcsolatos feladatokat;

Ellatja a szabadstrandok, satorozasi helyek kialakitasaval kapcsolatos
feladatokat;

m) Eljar a fakivagéas engedélyezése Ugyekben;

n)
0)
p)
)
r)

Ellatja a gyepmesteri telep Gizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat;
Koordinalja az dnkormanyzat Utkezelési feladatait;

Koordinalja az 6nkormanyzat csapadékvizelvezetési, csatornazasi feladatait;
Eljar a flird8k, strandok Gzemeltetésével 6sszefliggd igazgatasi Uigyekben;
Koordinalja a temetéfenntartasi feladatokat;
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y)

z)

Koordinalja a szemétszallitas és szennyvizelvezetési feladatokat;

Koordinalja az 6nkorményzati tulajdonu holtagak kezelési feladatait;

Eljar a kdrnyezetvédelmi tigyekben;

Eljar a kozterllet foglalds engedélyezési ligyekben;

Az dnkormanyzat kdzigazgatési tertletéhez tartozd terméfoldek - ide nem értve
az erddt, a halastavat, a védett természeti terliletet és értéket — brzése és az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése és eljarasok lefolytatasa a fegyveres biztonsagi
Orsegrol, a természetvédelmi és a mezei brszolgalatrdl szold 1997. évi CLIX tv.
és a mez60rok és a hegydrok szolgélati viszonyardl sz6lé 29/1998. (1V. 30.) FM
rendeletben foglaltak szerint;

Ellen6rzi a kozterlletek jogszer( hasznalatat, a kozterlleten folytatott
engedélyhez, illetve Utkezel6i  hozzdjarulashoz  kotott  tevékenység
szabélyszer(iségét;

Eljar a kozterlilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly éaltal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszlintetése,
illetve szankcionélasa tigyekben;

Koézremlkddik a kozterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;

aa) KézremUkodik a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében;

bb)Kézremlkddik a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak

ellenérzésében;

cc) Kézrem(kadik allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

8. Kozfoglalkoztatasi Iroda feladatkoére

A Kozfoglalkoztatasi Iroda kdzvetlen polgarmesteri iranyitassal latja el feladatait.

a) Kézmunkasok foglalkoztatasaval, iranyitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) Park és koztisztasagi feladatok ellatasa.
V. A Hivatal miikédése

1. Az ligyintézés szabalyai

1.1. Az Ugy elintézéséért az a Hivatali egység felelés, amelynek az adott Ggy a

feladatkorébe tartozik. El6zménnyel rendelkezd Ugy elintézéséért az a Hivatali egység

felelds, amely az elézményt intézte.

1.2. A Hivatali egységek tevékenységik soran kotelesek egylttmikodni. A

feladatkorlkbe tartozé, de mas Hivatali egység feladatkorét is érinté lgyekben az
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érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni. A feladat &sszehangolt ellataséért az az
Osztalyvezetd felelds, amely osztalynak a feladat elvégzése a feladatkdrébe tartozik.

1.3. Az Ugyirat kiadmanyozéasra valé - a tOrvényességi, szakmai és célszerlségi
szempontoknak megfeleld - elékészitéséért, valamint a hataridében térténd
elGterjesztésért az Ugyintézd felelds. Az Ugyiraton, illetve az aktan az Ugyintézd nevét
fel kell tlntetni.

1.4. Az Ggy erdemi elintézéséért az az Osztalyvezetd felelds, aki az Ggyintézé altal
el6készitett tervezetet fellilvizsgalja és azt kiadmanyozni jogosult és kételes.

1.5. Az Ugy intézésére kijeldlt Ugyintézd koteles az Ugy elintézése érdekében a
jogszabalyok és a Hivatal belsé szabalyzataiban meghatérozott eléirdsok betartasaval,
az érintett Hivatali egységekkel, vezetdkkel, tigyintézdkkel egytttmikodve a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

1.6. A kérelmek felvétele, az tigyfelek fogadésa, az integralt Ggyfélszolgalaton térténik,
a kirendeltségeken az ugyfelek, beadvanyok fogadasa a munkakéri leirasban
meghatarozott Ugykorok szerinti koztisztviseld feladata elkulénult Ggyfélszolgalati
pont nincs.

2. Ugyintézési hataridé

2.1. Az (igyintézési hataridé: az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL.
tv. hatalya ala tartozé Uigyekre vonatkozéan az irdnyadd anyagi és eljarasi szabalyokban
meghatarozott hataridé, a Képvisel6-testlleti munkaval kapcsolatos Ugyekre
vonatkozo6an a M&tv-ben és az dnkormanyzati szmsz-ekben meghatarozott hatarid.

2.2. Jogszabalyban el8irt Ugyintézési hataridé hianyéban az Ggyek intézésére a vezetd
altal a feladatok kiadasa sordn megallapitott egyedi Uigyintézési hataridé az irdnyadd.
Jogszabalyi rendelkezés vagy egyedi vezetdi utasitds hidnyaban az irdnyadd
Ugyintézési hataridé 30 nap.

2.3.A2.1.-2.2. bekezdés szerinti hataridék nem vonatkoznak a ,stirgés” jelzés( iratokra,
amelyeket soron kivil, de legkésébb 3 munkanapon belil kell elintézni.
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2.4. A hataridoket naptari napban (kivételesen oraban) kell meghatarozni. A hataridé
szamitasanak kezdd napja a Hivatalban torténé elsé iktatas, befejezd napja pedig a
regisztralt expediélas napja.

2.5. A hataridé betartaséért annak az Osztélynak a vezetdje felelés, amelynek a
feladatkdrébe a beadvany elintézése tartozik. Ha a beadvany az eléirt hataridé alatt
érdemben nem intézhetd el, akkor az tgyintézé a késedelem okérdl és az Ugyintézés
varhato¢ id6pontjarél felettesét tajékoztatja, és intézkedést kezdeményez.

3. Kiadmanyozas

3.1. A kiadmanyozasi jog az lGgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Az
Osztalyokon és a Kirendeltségeken belll a kiadméanyozési jogkoroket ugy kell
meghatarozni, hogy a jogszerlségi és a szakszerlségi kdvetelmények érvényesiilése
mellett biztositsa a gyors Ggyintézésl.

3.2. A jegyz6 meghatarozza azokat az Ugyeket, amelyekben a kiadmanyozas jogat
atruhazza. A Kirendeltségek esetében a jegyzd az osztélyvezetdk és a kirendeltségek
szerinti polgarmesterek véleményére figyelemmel szabalyozza a kiadmanyozast. A
kiadmanyozasi és ellenjegyzési jog gyakorlasanak atruhazasét kilon szabalyzat régziti.

3.3. Az aljegyz6 (akadalyoztatdsa esetén a Kozigazgatasi Osztaly vezetdje/helyettese)
kiadmanyozza a jegyzdt helyettesitd jogkorébe tartozd, a jegyzé altal hataskorébe utalt
tgyekben keletkezett iratokat.

3.4. AHivatal Ugyiratait - a hatalyos Ugyirat-kezelési szabalyzat szerint a kdzponti iktatd
iroda kézrem(ikddésével kezelik. A postabontas az ligykezeldk, az iratok szignalasa a
jegyzd, illetve az osztalyvezeték feladata. Kirendeltségek esetében a kirendeltségi helye
szerinti polgarmester irdnymutatdsa mellett a kirendeltség-vezeté gondoskodik a
feladat ellatasardl. Az Ggyiratkezelést kiilon szabalyzat rendezi.

4. Hivatali bélyegz6k

4.1. A jegyzb a sajat hataskorében eljarva a kovetkezd korbélyegzoét hasznalja:
"Gyomaendrodi K6zos Hivatal Jegyzdje" kdzépen a koztarsasagi cimerrel

4.2. A Hivatal osztalyvezetdi, ligyintézdi a kiilon szabalyzatban rogzitett kiadmanyozasi
jog gyakorlasa soran az aldbbi kor- és fejbélyegzét hasznaljak:
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"Gyomaendrédi Kézés Onkormdnyzati Hivatal" kdzépen a kdztarsasag cimerével
"Gyomaendrédi K6z6s Onkormadnyzati Hivatal

Gyomaendrdd, Selyem ut 124. sz.

Tel.: (66) 386-122 Fax: (66) 283-288

e-mail: onkormanyzatgyomaendrod.hu

Levélcim: Pf.:3. 5501"

4.3. A kirendeltségek dolgozdi az alabbi kor és fejbélyegzét hasznaljak:
"Gyomaendrédi Kézbs Onkormdnyzati Hivatal Csdrdaszdllasi/Hunyai Kirendeltség
Hunya/Csdrdaszdllds" kozépen a kbztarsasag cimerével

"Gyomaendrédi Kézés Onkormanyzati Hivatal

Csardaszallasi/Hunyai Kirendeltsége 5621 Csardaszallas/5555 Hunya, Petdfi at 17.
sz/Rakéczi ut 19

Tel:  Fax”

4.4. A korbelyegzdk lenyomatét csak a kiadmanyozasra jogosult aléirasaval ellatott
dokumentumokon, kiadvanyokon lehet hasznélni. A bélyegzék hasznalatat kilén
szabalyzat rogziti.

4.5. A hivatalos bélyegzékrél killon bélyegzé nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetésérdl az aljegyz6 gondoskodik.

5. Kiadmanyozasra keriil6 tigyiratok kezelése

5.1. A polgarmesterek, a tarsulas elndke és a jegyz6 (a tovabbiakban: tisztségvisel6k)
altal kiadmanyozésra el6készitett Uigyiratokat - ha a tisztségvisel6 masként nem
rendelkezett — szolgdlati Gton kell felterjeszteni a polgarmesterekhez, a tarsulas
elndkéhez illetve jegyzéhdz. A kiadmanyozasra eldkészitett irat irattari példanyat
(masodpéldanyat) mind az Ugyintézé, mind a tovabbitést javasld vezetd szignalja és
keltezéssel latja el. Hatarid6 tullépésnél a mulasztasrdl, annak okarél az iraton vagy az
el6addi iven késziilt feljegyzésben az osztalyvezetd, és a kirendeltség vezeté kodteles
magyarazatot adni, tovébba ismertetni kell annak anyagi koévetkezményeit, és
javaslatot tenni a kartalanitasi eljarasra.

5.2. A tisztsegviseld altal kiadmanyozésra ker(l6, az 4ltala meghatarozott ligyiratokat,
a kdzponti allamhatalmi és allamigazgatasi, tovabba torvényességi feliigyeletet ellatd
szervekhez sz6lé jelentéseket, tajékoztatdkat, feljegyzéseket a Titkarsaghoz kell
megkdldeni, akik kotelesek ellenérizni, hogy az lgyintézdk és az Osztalyvezetdk az
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el6irt egyeztetési kotelezettsegiknek eleget tettek. A Titkarség szikség szerint
gondoskodik a tovabbi egyeztetésekrdl, szakmai kontrollrdl (pl. jogtanacsos
véleményezi).

5.3. Az elGterjesztéseket a jegyzd, aljegyzd, osztalyvezetd véleményezi. A testlleti
Ulésekre csak a MIKRODAT rendszeren keresztiil lehet el6terjesztést tenni. Az
elSterjesztések készitésének részletes szabdlyai a célszoftver leirdasaban valamint
jegyzdi és polgarmesteri kdzos utasitdsban kertltek meghatérozasra.

6. Vezetdi utasitas végrehajtasa
6.1. Az Ggy elintézésére kijeldlt Ggyintézé koteles a vezetdje utasitasai szerint eljarni.

6.2. Ha az Ugyintézés soran kapott vezetdi utasitadssal nem ért egyet:

a) koteles azt a kozvetlen felettesének széban megindokolni;

b) ezt kovetden jogosult, illetve kdteles az elutasitott ellenvéleményét az tigyiratra vagy
az Ugyiratot kisérd lapra ravezetni;

c) az Ugyiratban feltlintetett ellenvéleményét a szolgélati felettese Utjan vagy annak
elézetes értesitésével a jegyzd elé terjesztheti;

d) Az Ugyet intéz6 ellenvéleménye altaldban nem akadalyozhatja meg a vezetdi utasitas
végrehajtédsat. A szabdlyszerli és a szolgalati Uton el6terjesztett ellenvéleményeért,
valamint az orszaggy(lési biztos részére - annak kérésére - ligykdrében kdzvetlendl
adott tajékoztatasért az Uigyintézét semmilyen hatrany nem érheti;

e) Az Ugyintézd kilon jogszabalyban elbirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult
a vezetdi utasitadsok végrehajtasat megtagadni.

7. A gazdalkodasi feladatok

A Hivatal gazdalkodasi feladatait kiilondsen az allamhaztartasrol szolé jogszabalyok,
belsé normak, az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzei, valamint a Hivatal gazdasagi
szervezeti egységének Ugyrendje hatdrozza meg. A folyamatba épitett elézetes és
utolagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszerével kapcsolatos elbirasokat a belsd
kontrollrendszer szabalyzat rendezi.

8. Kockazatelemzés a dontéshozatalban

8.1. A kockazatelemzés sorén be kell mutatni az adott gazdalkodasi targyu donteés kilsé
kockazatait, igy az esetleges infrastrukturélis, gazdasédgi, jogi és szabélyozasi,
kodrnyezetvédelmi, politikai, piaci, és elemi csapasokkal kapcsolatos kockézatokat.
Ismertetni kell az el6terjesztés kapcsdn megsziletett ddntés pénziigyi kockazatait ezen
belil a koltségvetési biztositasi, toke beruhdzasi, felel6sségvallalasi szempontok
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figyelembevételével. Fel kell tarni a déntés kapcsan a tevékenységi kockazatokat a
mUkddési-stratégiai, informacids, a hirnév, a kockazat-atviteli, a technoldgiai, projekt,
szempontok figyelembevételével, valamint az emberi eréforrés kockazatait. Az igy
elkészitett elSterjesztés alapjan a képvisel6-testilet tobb oldalrél megvilagitott ismeret
birtokdban hozhatja meg dontését, az elbkészité bizottsdgok a fenti tényezdk
kovetkezetes megvizsgalasaval, Gjabb elemekkel egészithetik ki véleményuket.

8.2. A gazdalkodassal kapcsolatos, az elézé pontban meghatarozott szempontokat
kovetd dontés esetén a stratégiai célkitizésekkel valdé 6sszhang vizsgélata
folyamatosan biztositotta valik.

8.3. A gazdalkodasi dontések végrehajtasa hatékonyabba és eredményesebbé tétele
érdekében a dontés elbkészités soran vizsgalni kell a rendelkezésre all6 eréforrdsok
fedezetének meglétét, illetve annak hianyaban a pdtolhatésagénak egyéb formajat.

8.4. A Képvisel6-testiletek Uléseinek elSterjesztéseit, és az Ulésekrdl készilt
jegyzokonyveket az internetes az Ulés szerinti telepllési honlapon kézzé kell tenni.

8.5. A Képvisel6-testiiletek altal elfogadott dontések végrehajtdsanak személyi és
infrastrukturalis feltételei biztositdsa érdekében a testlleti elbterjesztéseket
aranyosabban kell megosztani az egyes Ulések kozott, és ki kell kiiszoboIni a viszonylag
nagyszamu soron kivili elGterjesztéseket.

9. Az informatikai rendszer hasznalata tovabba az adatvédelmi tevékenység
iranyitasa

A Hivatali egységek dolgozdinak az informatikai rendszerhez valé hozzaférését,
hasznalatdt, valamint meghatérozott szerveknek a személyes adatkezelési,
adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdekl adatok nyilvanossagéaval
Osszefliggd tevékenységét kiilon szabalyzatok rendezik.

10. A kozos hivatal munkarendje
10.1. A Kéz6s Hivatal munkarendje:

Hétfo, kedd, szerda csttdrtdk: 7,30 -16,30
Péentek: 7,30 - 14,00
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10.2. A K&z6s Hivatal dolgozoinak vélasztasa alapjan az egyéni munkarend lehet:

a)
Hétfo, kedd, szerda csitortok: 7,30 -16,00
Péntek: 7,30-13,30
b)
Hétfo, kedd, szerda cstitortok: 8,00 -16,30
Péntek: 8,00 - 14,00

10.3. A Hivatal egyes koztisztvisel6inek az eltéré munkaidé-beosztasat a Jegyzd
hatarozza meg figyelemmel arra, hogy a teljes munkaidében foglalkoztatott
koztisztvisel6k heti munkaideje 40 6ra. A kirendeltségek esetében az eltéré munkaid6-
beosztas engedélyezése elbtt a jegyzd koteles beszerezni az engedélyezés helye
szerinti polgarmester egyetértését.

104. A teljes munkaidében, valamint a legaldbb napi 6 6rédban foglalkoztatott
koztisztviseld részére napi 30 perc munkakézi szlinetet munkaidében kell kiadni.

10.5. A munkaidd letoltésérdl, nyilvantartdsanak folyamatos vezetésérdl az
osztélyvezetok, kirendeltség vezeték gondoskodnak. A munkaidé nyilvantartasa
elektronikus Uton torténik. A kirendeltség esetében a munkaidé nyilvantartés vezetése
papir alapu.

10.6. A rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasardl és
elszamolasanak rendjérdl a jegyzd kilon, irdsban rendelkezik.

11. A munkavégzés altalanos szabalyai

11.1. A K6z6s Hivatal folyamatos miikddését a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb
jogi eszkdzei, az ezekre éplilé sajat szervezeti és mikddési szabalyzat, Gigyrend, egyéb
szabalyzatok és a felettes vezetd utasitasai hatarozzak meg.

11.2. Az osztélyvezetdk, a kirendeltség vezetdk, az Ugyintézdk és az lgykezeldk
feladatait a 11.1. pontban foglaltakon tal a munkakori leiras szabalyozza.

A munkakdri leiras - a felelésség megallapitasara is alkalmas médon - tobbek kozott
tartalmazza a munkakorben elldtandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak
megjeldlését, a munkakodrre vonatkozo képesitési és egyéb sajatos eldirasokat.
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11.3. A koztisztviselék az egyes Ugyeket a személyikre megallapitott munkakori
leirasban foglaltak alapjan - az adott Ugy elézményeinek és Osszefliggéseinek
ismeretében, az igyben keletkezett valamennyi irat egyiittes kezelésével - intézik.

12. A helyettesités rendje:

12.1. Az osztalyvezet6t tavollétében az osztalyvezetd-helyettes, a kirendeltség-vezetdt,
annak helyettese teljes jogkorrel helyettesiti. Az osztalyvezetd és helyettese egyidejl
tavolléte esetén az osztaly dolgozdinak munkakéri leirasaiban foglalt helyettesitési
rend érvényesdl.

12.2. A szervezeti egységek dolgozdi a munkakori leirasban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

12.3. A munkavégzés altaldnos szabalyait, a K6z0s Hivatali koztisztviseldk feladatait a
kozszolgalati  koztisztviseldk jogallasarél szélé  térvény, valamint az  ennek
végrehajtasarol rendelkezd jogszabalyok, jegyzdi utasitasok, illetve a Koézszolgélati
szabalyzat, illetve egyéb szabalyzatok tartalmazzak.

12.4. A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Hivatal mikodéképességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabalyban meghatérozott éves szabadsagolasi terv elkészitésérél és annak a
személyligyi Ugyintézd részére torténd eljuttatdsardl, tovabbd a szabadsag-
nyilvantartas vezetésérél az osztalyvezetok gondoskodnak.

VI. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek kore

Kézszolgalatban allé személy, aki — 6nélldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
ddéntésre vagy ellendrzésre jogosult

feladat/munkakor megnevezése vagyonnyilatkozat-

tétel esedékességé
osztalyvezetd ot év
kézigazgatési hatdsagi ligyintézd ot év
kézbeszerzési eljarédsban résztvevé ligyintézd, osztalyvezetd évente
pénzigyi Ugyintézd 2 év
dnkormanyzati alapokkal kapcsolatos dontések 5 v
el6készitésében résztvevd ligyintézd

A vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a polgarmester és a jegyzé
kdzos szabalyzata tartalmazza.
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VIl. Vegyes és zaro rendelkezések

1. A Hivatal makoédésének dologi feltételeit Gyomaendréd Varos Képviseld-testilete;
Csardaszallas Kdzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, valamint Hunya Koézség
Onkormanyzatéanak Képvisel6-testiilete biztositjak. Az osztalyok és kirendeltségek
vezetdi gondoskodnak a napi munkavégzéshez szikséges feltételek és eszkozok
biztositasardl.

2.Jelen szervezeti és mUkodési szabélyzat 2024. augusztus 1. napjan |ép hatélyba.

3. Jelen szabalyzat hatalybalépésével a korabban kiadott szervezeti és mikodési
szabalyzat és annak mellékletei hatalyat vesztik.

Gyomaendréd, 2024. julius 19.

e % . m
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Dr. Csordas Addm\ @, 7

jegyz6

A jegyzé altal - a Motv. 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkorében — elkészitett és
kiadott, a Gyomaendréd Varos Kézdés Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikddési
szabalyzatat jévahagyom.

Gyomaendréd, 2024. julius 19.

pblgérmester polgarmester polgarmeste
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