Tiszavasvari Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
111/2025. (IV.23.) Kt. sz.
hatarozata

a Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatarol

Tiszavasvari Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

1.) Elfogadja a Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat a
hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal.

2.) Hatalyon kiviil helyezi a Tiszavasvari Varos Polgarmestere - veszélyhelyzetben atruhazott
hataskorben meghozott - A Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadédsardl szol6 129/2021. (V.27.) PM. szdmu hatarozatat, 2025. junius 1.
napjaval.

3.) Felkéri a Jegyz6t, hogy gondoskodjon a szabalyozas tartalmanak megismertetésérol.

Hataridé: azonnal Felelés: Dr. Kovacs Janos jegyzd

Balazsi Csilla Dr. Kovacs Janos
polgarmester jegyzo



111/2025.(IV.23.) KT. SZAMU HATAROZAT MELLEKLETE

TISZAVASVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete - figyelemmel az 4llamhaztartasrol
sz0lo 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében foglaltakra a Tiszavasvari Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime és alapitasi adatai

1.1./ A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal

1.2./ A Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

1.3./ A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel6-testiilet dontésének megfelelden és a hatdlyos
jogszabalyok keretei koOzott biztositja az Onkorményzat miikodését, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre valo eldkészitését, és ellatja a végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

székhelye: 4440 Tiszavasvari, Varoshaza tér 4.
levél és tavirati cime: 4440 Tiszavasvari, Varoshaza tér 4.
telefonszama: 42/520-500

telefaxszama: 42/275-000

e-mail cime: tvonkph@tiszavasvari.hu

onkormanyzati weboldal cime: www.tiszavasvari.hu
Kozponti Rendszerben meghatarozott Hivatali Kapu azonositd (KRID): 403136937 -
1.4./ A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelz0szamai:
a.) Koltségvetési elszdmolasi szamlaszama: 11744144-15404761-00000000
b.) KSH szamjele: 15404761-8411-325-15
c.) Adoigazgatasi azonositoszama: 15404761-2-15
d.) PIR t6érzsszama: 404761
e.) Torzskonyvi azonositd szama: 732-462
f.) TB torzsszama: 17615-4
g.) TB folydszamla szam: 826-00-376
h.) AHT azonosité szama: 716-750
1.5./ A Polgarmesteri Hivatal valamennyi bankszdmlaszamat a mindenkori Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza.
1.6/ A Polgirmesteri Hivatal alapitd szerve Tiszavasvari Varos Onkormanyzatanak
Képviselo- testiilete.
a.) A Polgarmesteri Hivatal alapitd okirata: 288/2007.(XII. 13.) Kt. szdmu hatarozata ¢és
hatalyos modositasai
b.) kelte: 2007. december 13.
c.) alapitas idépontja: 1990.09.30.
1.7./ A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szerve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Kormanyhivatal, valamint Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete.
1.8/ A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzd latja el.
1.9./ A Polgarmesteri Hivatal 6nalloan miikodod és gazdalkodo koltségvetési szerv. Nincs a
Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikodé koltségvetési szerv.
1.10./ A Polgarmesteri Hivatal miikddési tertilete:
- Tiszavasvari varos kozigazgatasi teriilete.



mailto:tvonkph@tiszavasvari.hu
http://www.tiszavasvari.hu/

II. FEJEZET
1. A Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti felépitése

1.1. A Polgarmesteri Hivatal 6nalld jogi személy. Bels szervezeti egységei az osztalyok,
tovabba az osztalyokon beliill miikodd csoportok, valamint az osztalyszerkezeten kiviili
szervezeti egység (humanpolitikai {igyintézok), amelyek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. A belsd ellendri tevékenység polgarjogi szerzddés keretében foglalkoztatott
belsd ellendr altal kertil ellatasra.

1.2. Az osztalyok ¢€lén az osztalyvezetd all. A csoportok ¢élén a csoportvezetd all.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti struktarajat e Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

1.4. A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei az alabbiak:

— Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
- Pénziigyi csoport;
- Szamviteli csoport;
- Ado csoport;
— Szervezési és Jogi Osztaly
— Varosfejlesztési Osztaly
- Palyazati csoport
- Miiszaki csoport
— Igazgatasi és Szocialpolitikai Osztaly
— Varosrendészeti Osztaly
- Kozteriilet-feltigyelet
- Mezei Orszolgalat.

1.5. A Polgarmesteri Hivatal allashelyeit (a kozszolgalati tisztviselokrél szold torvény

/tovébbiakban: Kttv./ és a Munka Torvénykonyve /tovabbiakban: Mt./ alapjan foglalkoztatott

személyi allomany 1étszamat) a targyévi onkormanyzati koltségvetési rendelet allapitja meg.

2. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgéarmesteri Hivatal tevékenységét a Képviselo- testiilet feliigyelete, ellendrzése mellett a
polgarmester iranyitasaval, a jegyz0 vezetésével végzi.

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet. Dontésre elOkésziti az Onkormanyzati, az
allamigazgatasi, a nemzetiségi Onkormanyzati iigyeket, végrehajtja a hataskorébe utalt
testiileti dontéseket és végzi a testiiletek miikodésével kapcsolatos adminisztracids teendoket,
ellatja a jogszabalyokban el6irt allamigazgatési feladatokat.

III. FEJEZET
1. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységi korei

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége az Onkormanyzat mikodésével, gazdalkodaséval,
beruhazasok és felujitdsok koordinalasaval, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogairol szolo 2011.
évi CLXXIX. torvényben meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

Alap-, kiegeszit6-, kisegito-, vallalkozasi tevekenysegek:
KSH 4ltal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatarozott szakagazati besorolas:
8411 Altalanos kozigazgatas



Az intézmény szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama: 841105

Megnevezés: Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok onkormanyzati igazgatasi tevékenysége.
Az ellatott kormanyzati funkcidkat Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata
tartalmazza. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének jogszabalyi alapjat Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX tv. képezi.

2. Iranyitas és vezetés feladatai

2.1. A Polgarmester feladatai

2.1.1. A polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a
Hivatalt. Onkorményzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a
Polgarmesteri Hivatal kdzremiikodésével latja el.

2.1.2. A polgarmester
a) a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal

feladatait az onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja,

c) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében,

e) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart a
Polgarmesteri Hivatal teljes személyi alloménya részére, amelyen a jegyzdvel kozdsen
értékeli a hivatali tevékenységet ¢és meghatarozza az elkovetkezendd iddszak
feladatait.

2.2. Az Alpolgarmester feladatai

2.2.1. A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgdrmester
a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

2.2.2. Az alpolgarmester igényelheti az érintett osztalyok kozremitkodését az dnkormanyzati
tigyek eldkészitése €s végrehajtasa soran.

2.3. A Jegyz6 és az Aljegyzo feladatai

2.3.1. A jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. Feladat- és hataskorében

a) gondoskodik az Onkormdnyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képviseld-testiilet tagjaival €s a testiilet altal 1étrehozott
bizottsagok tagjaival.

b) kézremiikodik a bizottsdgok, a bizottsagok elndkei, a polgarmester és az alpolgarmester
el6terjesztéseinek el6készitésében.

c) az aljegyz0 ¢és az osztilyvezetok bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a képviseld-testiilet el¢ keriild eldterjesztések, hatdrozat- és rendelet-
tervezetek torvényességét.

d) biztositja a lakossag tajékoztatdsat a képviseld-testiilet mitkodésérol, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

e) figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok miitkodését.



f) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, és a Képviseld-testiilet
bizottsagainak iilésén; akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol gondoskodik,

g) a Polgarmesteri Hivatal kozremikodésével dontésre eldkésziti a polgarmester
hataskorébe tartoz6 allamigazgatasi iigyeket.

h) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

1) gyakorolja az egyéb munkaltatdéi jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi ¢és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgdrmesteri Hivatal koztisztvisel§je, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazasahoz —
a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

J) jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hatosagi jogkort gyakorol.

k) hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

1) vezetdi értekezleteken biztositja a résztvevok szamara az informacidcserét, szdmon kéri
a Polgarmesteri Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat.

m) ellatja az onkorményzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe
utalt feladatokat.

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

- el6késziti az Onkormanyzat belsd ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,

- testlileti jovahagyasra elokésziti az onkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd
elokészitésérol,

- elokésziti a testiileti elOterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrol,

- megszervezi és mikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.

0) a Polgarmesteri Hivatal miikodésének ¢és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
biztositja a Belsd kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s
bels¢ ellendrzésérél szold 370/2011.(XI1.31.) kormdnyrendeletben foglaltak
vonatkozaséaban.

p) gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

q) eljar a képviselo-testiilet €s a polgarmester altal atruhézott hataskorokben.

2.3.2. A polgarmester altal a jegyz6 javaslatara kinevezett aljegyz6 a jegyz6 akadalyoztatasa
esetén teljes jogkdrben gyakorolja a jegyzd hataskoreit. A helyettesités korében tett
intézkedéseirdl az akadalyoztatds megsziinését kovetden haladéktalanul, kdzvetleniil
koteles a jegyzOnek részletesen beszamolni.

2.3.3. Azaljegyz0 ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

3. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

3.1. Az osztalyvezet6 feladatai

3.1.1. Az osztalyok atfogd szervezeti egységek, melyben az osztaly dolgozoéi az operativ
feladatokat az osztaly 1étszaméatdl és feladataitol fiiggden latjak el. A belsd szervezeti



egység vezetdi (tovabbiakban: osztilyvezetok) egyméssal mellérendeltségi viszonyban
allnak ¢és kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban. A Polgarmesteri Hivatal belso
szervezeti egységei feladataik elokészitése, végrehajtdsa sordn, illetve minden
allamigazgatasi €s onkormanyzati tigyben a hataskor cimzettjének nevében jarnak el.

Az osztalyvezetd

- felelds az osztaly mukodtetéséért,

- felelés a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként
rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerli elokészitéséért és hataridében torténd
végrehajtasaért,

- gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadményozasi jogot, €s egyéb atruhazott
munkaltatoi jogokat,

- gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztések eldkészitésérol, és figyelemmel
kiséri a dontések hatalyosulasat,

- koteles részt venni azon képviseld-testiileti és bizottsagi iiléseken, melyeken a feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztéseket targyalja a képviselo-testiilet, illetve a bizottsag,

- kapcsolatot tart az iranyitasa alatt allo belsé szervezeti egység mikodését eldsegitd kiilsd
szervekkel,

- kozremiikodik a feladatkoréhez tatozd dnkormanyzati intézmények, gazdalkodo szervezetek
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében,

- koteles a vezetése alatt allo belsd szervezeti egység feladatkorébe tartozo intézmények,
gazdalkodd szervezetek tevékenységérdl folyamatosan informdéciéval rendelkezni, a
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviselOket
tajékoztatni,

- kozvetleniil utasithatja a bels6 szervezeti egység dolgozait,

- beszamol a polgarmesternek €s a jegyzOnek a belsd szervezeti egység tevékenységérol,

- gondoskodik a belsé szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékéhez kapcsolddo
munkakori leirasok elkészitésérdl €s naprakészen tartdsarol, a teljesitménykdvetelmények
meghatarozasarol, az értékelések elkészitésérdl, és a kozszolgalati tisztviselok
mindsitésérol,

- szabadsagolasi litemterv alapjan engedélyezi a vezetése alatt allo belsd szervezeti egység
munkavallaloi részére a szabadsag igénybevételét.

3.2. A csoportvezeto feladatai

3.2.1. A csoportok az osztilyokon beliil miikodé kisebb szervezeti egységek, amelyek
munkajukat a csoport felelds vezetdjének (csoportvezetd) irdnyitasaval latjak el. A
csoportvezetot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az osztaly vezetdje helyettesiti,
kivéve a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly Add csoport csoportvezetdjének tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezetd-helyettes, az osztalyvezetd-helyettes tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezetd helyettesiti. A Pénziigyi csoport valamint a
Szamviteli Csoport csoportvezetdjének tavolléte, akadalyoztatasa esetén az osztalyvezetd
—helyettes helyettesiti. Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a csoport munkdjat, ennek soran
a csoport koztisztviseldinek, kozszolgalati tigykezeldinek és munkavallaldinak utasitast ad
a munkavégzés vonatkozasdban. Biztositja a csoport munkdjdban a térvényességet, a
gyorsasagot, és a szakszerliséget.

A csoportvezetd

- felelds a csoport miikodtetéséért,

- felelés a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként
rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerli el6készitéséért és hataridében torténd
végrehajtasaért,

- gyakorolja a Jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,



- gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztések elokészitésérdl, és figyelemmel
kiséri a dontések hatalyosulasat,

- koteles részt venni azon képviseld-testiileti és bizottsagi iiléseken, melyeken a feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztéseket targyalja a képviselo-testiilet, illetve a bizottsag,

- kapcsolatot tart az irdnyitdsa alatt all6 belsé szervezeti egység miikodését eldsegitd kiilsd
szervekkel,

- felelds az ligyintézési hataridok betartasaért,

- felelds a kozvetlen vezetése ala tartozok feladatainak ellatasaért,

- felelds a csoportjat érintd statisztikai adatok hatariddre torténd szolgaltatasaért,

- kozremiikodik a feladatkoréhez tatozd dnkormanyzati intézmények, gazdalkodo szervezetek
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében,

- koteles a vezetése alatt allo belsd szervezeti egység feladatkorébe tartozod intézmények,
gazdalkodd szervezetek tevékenységérdl folyamatosan informdéciéval rendelkezni, a
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviselOket
tajékoztatni,

- részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, és végrehajtasi feladatok
ellatasaban,

- felelds a csoporton beliil feltart hianyossagok megsziintetéséért, illetve a szakszerli
munkaszervezésért,

- a csoportvezetd a csoportjaban folyd munkéat a koztisztviselok ¢és a munkavallalok
munkakori feladatainak teljesitését kiadmanyozasi jogkorének gyakorlédsa soran, tovabba
folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

- kozvetlenill utasithatja a belsd szervezeti egység dolgozdinak munkajat, és rendszeresen
koteles tajékoztatni a csoport dolgozoéit a munkéjukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti
hatarozatokrol, jegyzdi rendelkezésekrol,

- beszamol az osztalyvezetonek a belsO szervezeti egység tevékenységérol, ellatja mindazokat
a feladatokat, amelyekkel munkahelyi vezet6i megbizzak.

3.3. Ugyintézo feladatai

3.3.1. A hivatali ligyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-és hataskorok ellatasa,
a dontés elokészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a torvényesség, az eredményesség, a
hatékonysdg, a nyitottsag, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a Polgarmesteri Hivatal ligyfeleinek a szolgélataban kell végezniiik a
kozhatalmi, kozszolgaltatdsi tevékenységet, a szolgaltatdé jellegi kozigazgatas
kovetelményeinek megfelelen, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

3.3.2. A jogszabalyban meghatéarozott hataskorrel rendelkezd ligyintéz6 gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak.

3.3.3. Az ligyintéz¢ feladata a Képviseld- testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozd tligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

3.3.4. A kapott utasitdsok ¢és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a
Polgarmesteri Hivatal alland6 és idOszakos feladatainak megvalositasaért.

3.3.5. Az ligyintézo felelés a munkakoréhez tartozo feladatok célszerii, hatékony, hataridén
beliili szakszerti, és torvényes ellatasaért.

3.3.6. Koteles a munkakoréhez kapcsolddd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal belsd utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkdja soran
alkalmazni.



3.3.7. Jogosult és koteles a munkakoréhez tartozd kérdésekben mads szervezeti egység
tigyintézodjével vald kapcsolattartasra.

3.3.8. A kapott feladatot, megbizast mas ligyintézére nem ruhazhatja at. Arra csak a megbizé
jogosult.

3.4. Ugykezel6 feladatai

Az tligykezeld a munkakdri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok €s hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok ¢és ligyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

3.5. Fizikai alkalmazott feladatai

Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a nem hatosagi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatd vagy az egyéb
munkaltatdi jogkor gyakorloja megbizza.

4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek fobb feladatai

4.1. Igazgatési és Szocialis Osztaly feladatai kiilondsen:

- Ellatja a képviseld-testiilet, a Szocidlis €¢s Human Bizottsdg miikddésével Osszefiiggd
adminisztracios feladatokat. Dontésre elOkésziti és végrehajtja a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsag, valamint a Szocialis és Human Bizottsag atruhazott hataskorébe tartozo ligyeket a
képviselo-testiilet altal meghatarozott az osztaly feladatkorébe tartozo tigytipusokban.
- Ellatja a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold torvényekbdl és azok végrehajtasi rendeleteibdl, tovabba az
onkormanyzati rendeletekbdl adodo feladatokat kiilondsen pénzbeli és természetbeni,
rendszeres €s atmeneti ellatasok elbiralasakor.
- Ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott szocidlis és gyermekvédelmi intézmények
l1étesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, milkddésével, ellenérzésével, kapcsolatos
fenntart6i feladatokat. Ennek keretében kiillondsen: statisztikai adatokat gyijt, segiti az
intézményekkel kapcsolatos onkormanyzati dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
szakmai feladatok koordindlasat, az intézményi koltségvetés alakulasat, részt vesz a tervezés
¢s végrehajtds folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok
torvényességi vizsgalatat, kozremiikodik a varosi szintli koncepciok megalkotdsaban,
vizsgélataban, eldsegiti a kapcsolattartdst a szakmai intézményekkel, tarsintézményekkel,
részt vesz konferencidkon, képzési céli 6sszejoveteleken.
- A nemzeti koznevelésrdl szo6ld térvény végrehajtasarol szolo jogszabalyban foglaltaknak
megfelelden a sziild nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos helyzet fennallasat,
arrol Osszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megjel6lt idépontig (adott év
oktober 31. napjaig) tovabbit a korményhivatalnak, a KIR-ben torténd adatrogzitést a
jogszabalyban megjeldlt idopontokig végrehajtja.
- Ellatja az osztaly feladatkorét érintd kozérdekii adatigényléssel 0sszefliggd feladatokat.
- Ellatja tovabba:

- akereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;



a kereskedelemrol;

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének €s folytatasdnak altalanos szabalyairol;

a nem Uzleti célu kozdsségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol;

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasdnak részletes feltételeirdl és a
szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl;

a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrol,

zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérdl;

a telepengedély, illetve a telep Iétesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl
¢s a bejelentés szabdlyairol;

az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl,

az ¢lelmiszerlanc feliigyeletével Osszefliggd birsagok kiszamitdsanak modjarol és
mértékérol;

a parlagfii elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a
kozérdekili védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairdl;
a méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megeldzésérol és
lekiizdésérol;

a méhészetrol;

az allatok védelmérol és kiméletérol;

a telepiilési onkorményzat jegyzdjének az allatok védelmével, valamint az allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl;

a kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol;

az Allat-egészségiigyi Szabalyzat kiadasarol;

a fas szart novények védelmérol;

a talalt dolgok vonatkozasaban a polgari torvénykonyvrol;

a birtokvédelemmel kapcsolatos ligyeket a polgari torvénykonyv, valamint a jegyzo
hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol,

az anyakonyvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasrol és a polgari torvénykonyvrdl szolo
jogszabalyokbol, valamint az egyes kapcsolodd Onkormanyzati rendeletekbdl adodo
feladatokat;

a jegyz0i kornyezetvédelmi hatdsagi dontések elokészitését és végrehajtasat;

a sporttal kapcsolatos dontések elokészitését (Sportkoncepcido  készitéséhez,
feliilvizsgalatdhoz; sportintézmények tizemeltetését ellatd dnkormanyzati céggel torténd
kapcsolattartashoz sziikséges dontések eldkészitése, végrehajtasa, ehhez kapcsolodod
szerzOdések, bizottsadgi dontések eldkészitése)

a jegyzOi gyamhatosag feladat-€s hataskorébe tartozo feladatokat.

Gondoskodik a testiilet altal megalkotott szocidlis targyl rendeletek nemzeti
jogszabalytar elektronikus feliiletére torténd feltoltésérol.

crer

4.2. Szervezési és Jogi Osztaly feladatai kiilondsen

a) Az dnkormanyzat ¢és intézményei, szervei mikodését érintd feladatok:

Ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsdgai, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat(ok)
mukodésével osszefliggd feladatokat,

Dontésre eldkésziti és végrehajtja a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag, valamint a
Szocialis és Human Bizottsag atruhazott hataskorébe tartozéd iigyeket a képviselo-
testiilet altal meghatarozott az osztaly feladatkorébe tartozo ligytipusokban.

Végzi a helyi rendeletek kodifikaldsat, a hatarozat- és rendelettar nyilvantartasat.
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- Gondoskodik a testiilet altal megalkotott — az osztaly altal el6készitett — rendeleteknek
a nemzeti jogszabalytar elektronikus feliiletére torténd feltdltésérol.

- Ellatja az dnkormdnyzat és az dnkormanyzat 4ltal fenntartott nevelési, kozmiivelddési,
kozgyljteményi, egészségiigyi, gazdasagi ellatd intézmények, Onkormanyzati
tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag(ok) létesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval,
mukodésével, ellendrzésével kapcsolatos fenntartdi feladatokat. Ennek keretében
kiilondsen: statisztikai adatokat gyiijt, segiti az intézményekkel kapcsolatos
onkormanyzati dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a szakmai feladatok
koordindlasat, az intézményi koltségvetés alakulasat, részt vesz a tervezés &s
végrehajtds folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok
torvényességi vizsgalatat, kozremikodik a varosi szintli koncepciok megalkotasaban,
vizsgéalataban, eldsegiti a  kapcsolattartast a  szakmai  intézményekkel,
tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési célu 6sszejoveteleken.

- Végzi az egészségiligyi alap-€és szakellatasi feladatok koordinadlasat. Specidlis
szlirdvizsgalatokat, varosi egészségnapot szervez.

- A palyazati szabalyzatnak megfeleléen figyelemmel kiséri €s kozvetiti a palyazati
lehetdségeket.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szervezddésekkel €s amatdr
miivészeti csoportokkal.

- Részt vesz az onkormanyzat testvérvarosaival torténd kapcsolattartasban.

- Ellatja az ifjusagi-, turisztikai- és drogellenes alternativakkal kapcsolatos tigyeket.

- Ellatja a sporttal kapcsolatos mindazon dontések elokészitését és végrehajtasat, amely
nem tartozik az Igazgatasi és Szocidlis osztaly tevékenységi koréhez.

- Sziikség szerint rendezvényeket, varosnapokat, szakmai forumokat/informacios
napokat szervez, koordinalja a varosi szintli nagyrendezvények szakmai és pénziigyi
lebonyolitasat.

- Egyiittmtikddik a helyi médidkkal és kozremiikodik a kiils6- és belsé kommunikacio
tertileteit érintd tevékenységekben.

- Szerkeszti a varos weboldalat, végzi a kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos
teenddket, informaciokat gytijt és tovabbit Tiszavasvari honlapjanak adatokkal torténd
feltoltéséhez, az adatallomany karbantartasahoz.

- Ellatja a Vasvari Hirmondoval kapcsolatos kiadasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

b) A Polgarmesteri Hivatal miikodését érintd feladatok:
- Ellatja a hivatali informatikai feladatokat, rendszergazdaként mikodik,
nyilvantartja és bonyolitja az informatikai eszkdzbeszerzéseket.
- Gondoskodik a jogszabalyi adatbazis, valamint a halozati rendszer folyamatos
mitkddésérol.
maradéktalan teljesiilését, valamint az Informatikai Védelmi Szabdlyzat
végrehajtasat.
- Végzi a Polgarmesteri Hivatal iigyiratkezelését, az iktatds, irattarozas, selejtezés és
levéltari ligyintézés feladatait, pl.: ligyirathatralékok listazasa, hatosagi statisztika.
- Szervezi a hivatali gépkocsivezetd munkavégzését, gondoskodik a hivatal
épiiletének karbantartasarol, ellatja a gondnoki teenddket.
¢) Onkormaényzati feladatok:
- Vagyoni jellegi testlileti dontések elOkészitése, végrehajtds szervezése,
ellendrzése.
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Elokésziti az Osztaly tevékenységi korét érintd képviseld-testiileti, bizottsagi
hataskorbe tartozo eldterjesztéseket.

Végrehajtja a Képvisel6-testiiletnek, a bizottsdgoknak az osztdly feladatkorét
érintd dontéseit, beszamol azok végrehajtasarol.

Az Osztaly feladatkorét érintd képvisel6i, lakossagi bejelentésekkel,
interpellaciokkal kapcsolatban megteszi a sziikséges intézkedéseket, azokat
kivizsgalja, torvényes hataridén belil el6késziti a polgarmester nevében a
valasztervezeteket.

Javaslatot készit a Képviseld-testiilet éves munkatervéhez, programkészitéshez.

A képviselO-testiilet elé keriilo eldterjesztéseket elézetesen az illetékes bizottsagok
elé terjeszti, tovabba folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart veliikk. Szakmai
informaciok adasaval segiti a bizottsagok €s tarsosztalyok munkajat.

A hataskori szabalyoknak megfelelden dontésre eldkésziti az Onkormanyzat —
intézményi koron kiviili — vagyonaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (lakas,
nem lakas célu helyiségek, egyéb ingatlanok hasznositasa stb. feladatok),

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.

Részt vesz az 6nkormanyzat és a hivatal tevékenységi koréhez kotédo palyazatok,
projektek elokészitésében, végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri az onkormanyzati onerével megvaldsuld TAO palyazatok
megvaldsitasat, részt vesz az ezzel kapcsolatos beruhazasok koordinalasaban.
Ellatja az osztadly feladatkorét érintd kozérdekii adatigényléssel Osszefiiggd
feladatokat.

Ellatja a Kozponti Cimregiszterrel 6sszefliggd feladatokat.

Ellatja a hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatokat.

d) Humanpolitikai feladtok

Ellatja a Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal, a Tiszavasvari Egyesitett Ovodai
Intézmény, a Tiszavasvari Bolcsdde, az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és
Konyvtar valamint az Onkormdnyzat dolgozdinak, az Onkormanyzati
intézményvezetok ¢€és gazdasagi tarsasagok iligyvezetdinek kozszolgalati
jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
humanpolitikai tigyeit.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az dnkormdnyzat dolgozoinak kdtelezé és nem
kotelezd képzéseivel, tovabbképzéseivel kapcsolatos ligyeit.

Ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbol a Polgarmesteri Hivatalra harulé
humanpolitikai ligyintézési €s nyilvantartasi feladatokat.

Kozremiikodik a szabalyzatok, belsd utasitasok jogszerii kidolgozasaban.
Megbizasi szerzddések elkészitése.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa, tavollét- és valtozobér
jelentés, biztositotti bejelentések elkészitése ¢€s tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar felé.

Munkabér-eldleggel kapcsolatos tigyek intézése.

A Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat, Tiszavasvari Egyesitett Ovodai
Intézmény, Tiszavasvari Bolcsode, Egyesitett Kozmivelddési Intézmény ¢és
Konyvtar dolgozoival kapcsolatos SZJA-val, TB ellatassal kapcsolatos iigyek
intézése.

Elokészitik €és koordinaljak az egyenld banasmoédrol és az esélyegyenloség
eldmozditasardl szo6ld torvényben a munkaltatd szdmara eldirt kotelezettségek
végrehajtasat.

Ellatja az onkormanyzati képviselok vagyon-nyilatkozattételi kotelezettségével
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kapcsolatos huménpolitikai tigyeket

4.3 Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly feladatai kiilonosen:

A Pénziigyi és Gazdéalkoddsi osztalyon beliil az aldbbi csoportok mitkddnek:

L. Pénziigyi csoport (az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt)

II. Szamviteli csoport (az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt)

II. Ad6 csoport (kiilon munkakori leirdsban rogzitettek szerint csoportvezetd kodzvetlen

iranyitasa alatt)

A csoportok altalanos feladatai:

- Déntésre elokészitik és végrehajtjak a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag, valamint a
Szociélis és Human Bizottsdg atruhazott hataskorébe tartozd iigyeket a képviseld-
testiilet altal meghatarozott az osztaly feladatkorébe tartozoé ligytipusokban.

- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak eldkészitése.

- A csoport munkdjahoz kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése.

- Ko6zremiikodés minden egyéb feladatban, amely az Onkorméanyzat miikddéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolddd adminisztrativ
vonatkozdsa van, és amely nem tartozik mas dnkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz.

- Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat.

- Gondoskodik a testiilet altal alkotott koltségvetési és ado targykori rendeleteknek a
nemzeti jogszabalytar elektronikus feliiletére torténd feltoltésérol.

- Ellatjak az osztdly feladatkorét érintd6 kozérdekli adatigényléssel 0Osszefliggd
feladatokat.

A csoportok feladatai kiilondsen:

A Pénziigyi csoport és a Szamviteli csoport

- feladataik egy részét valamennyi onkormanyzati szervezet vonatkozasadban ellatjak
beleértve a Kornisné Liptay Elza Szocialis és Gyermekjoléti Kozpontot is,

- feladataik egy részét kizardlag azon szervezetek vonatkozasaban latjak el, akiknek a
gazdalkodasi feladatait 2021. jalius O1. napjatdl a Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal
latja el (Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal, Tiszavasvari Varos Onkormanyzata,
Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény, Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és
Konyvtar),

- feladataik egy részét pedig kizarélag Tiszavasvari Viros Onkormanyzata
vonatkozasaban latjak el az aladbbiakban részletezettek szerint:

4.3.1. A Pénziigyi csoport feladatai kiilonosen:

43.1.1. A Pénziigyi csoport feladatai valamennyi Onkormanyzati szervezet
vonatkozasaban:

- Likviditds biztositasa, hitelekkel kapcsolatos tigyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatds, torlesztések esedékességének figyelemmel
kisérése.

- Kozponti koltségvetéstdl kapott tdmogatdsok igénylése, év kozben lemondas és
potigénylés ligyintézése, elszamoldsa. Ezen feladatok ellatdsa sordn szorosan
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egyiittmiikddik az intézményhdlozattal, tarsosztalyokkal, és a tdmogatast nyua;tod
szervezetek képviseldivel.
- Eves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

4.3.1.2. A Pénziigyi csoport feladatai azon szervezetek vonatkozasaban, akiknek a
gazdalkodasi feladatait a Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal latja el:

- Szerzddés nyilvantartas vezetése.
- EszkOznyilvantartas elvégzése.
- Hazipénztar kezelése, pénztari szdmlak készitése.
- Kimend szamlak készitése.
- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és
egyéb jogszabaly altal eldirt szervezet felé.
- Bankszdmlan torténd pénzforgalom bonyolitasa.
- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzatdban foglalt feladatokat.

4.3.1.3. A Pénziigyi csoport feladatai amelyeket Kkizarolagosan Tiszavasvari Varos
Onkormanyzata vonatkozasaban lat el:

- Segélyekkel, szocialis timogatadsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartas az dnkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasagi tarsasagokkal.
Ellatja a Pénziligyi csoport a Vizikozmili Tarsulatoktol atvett feladatok teljes kora
ligyintézését, valamint a Polgarmesteri Hivatal Bélyegzd Hasznélati Szabalyzatdban foglalt
feladatokat.

Ellatja az 6nkormanyzati étkeztetési nyilvantartassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat
a Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szervek kozotti
munkamegosztasi megallapodasrol  szo6ld6  polgarmesteri  hatdrozatban  foglaltaknak
megfelelden.

4.3.2. A Szamviteli csoport feladatai:

4.3.2.1. A Szamviteli csoport feladatai valamennyi oOnkormanyzati szervezet
vonatkozasaban:

- Allamhaztartasi torvény éltal eldirt adatszolgaltatas és beszamolasi kotelezettség
teljesitése.

4.3.2.2. A Szamviteli csoport feladatai azon szervezetek vonatkozasaban, akiknek a
gazdalkodasi feladatait a Tiszavasvari Polgarmesteri Hivatal latja el:

- El6iranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartas
vezetése

- Gazdasagi események konyvelése

- Kimend szamlak készitése

- Adatszolgéltatisok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és
egyéb jogszabaly altal eldirt szervezet felé

- Bevallasok készitése a Nemzeti Ado-¢s Vamhivatal felé

14



A Pénziigyi és Szamviteli csoport fentiekben felsorolt feladatok koziil a Tiszavasvari Varos
nemzetiségi Onkormanyzatait érintd feladatokat is ellatjak.

4.3.3. Az Ado csoport feladatai kiilondsen:

Onkormanyzati adéhatésagi feladatok:

Az onkormanyzat altal megallapitott helyi adokkal, birsaggal, késedelmi potlékkal,
talajterhelési dijjal, mezO6ri jarulékkal és a 2021. januar 1. eldtti gépjarmiladoval
kapcsolatos teljes korti tigyintézés, helyi ado ellendrzése. Ezen beliil: éves kivetések,
éven beliili valtozasok elkészitése; éves bevallasok, bejelentkezések feldolgozasa.
Pénzforgalom konyvelése, hatralékok behajtasa. Negyedéves, éves zarasi munkak
végrehajtasa

Kozremikodik a mezei Orszolgéalat fenntartdsaban, mezd6ori jarulék kivetésével,
beszedésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

Hatodsagi, vagyoni, ado- és értékbizonyitvany készitése

M¢éltanyossagi iigyek elokészitése elbirdlashoz

Adok modjara behajtando koztartozasok behajtésa, kapcsolattartas a behajtast kérdvel
Jellemzden a kovetkezd esetekben: szabalysértési birsag; gondozasi dij; parkolasi dij;
jogtalanul igénybevett GYES, GYED, csaladi potlék; mas onkormanyzatok altal
nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal

4.4. Varosfejlesztési Osztaly feladatai kiilonosen:

a) Az dnkormanyzat és intézményei, szervei miikodését érintd feladatok:

Gondoskodik a testiilet altal megalkotott — az osztaly altal elokészitett — rendeleteknek a
nemzeti jogszabalytar elektronikus feliiletére torténd feltdltésérol.

A palyazati szabalyzatnak megfeleléen figyelemmel kiséri és kozvetiti a palyazati
lehetdségeket.

Egyiittmiikodik a helyi médiakkal és kozremikodik a kiils6- és bels6 kommunikacid
teriileteit érintd tevékenységekben.

Ellatja az osztaly feladatkorét érintd kozérdekii adatigényléssel 0sszefiiggd feladatokat.

b) Onkormanyzati feladatok:

Elékésziti az Osztaly tevékenységi korét érintd képviseld-testiileti, bizottsagi hataskorbe
tartozo eloterjesztéseket.

Végrehajtja a Képviselo-testiiletnek, a bizottsagoknak az osztaly feladatkorét érintd
dontéseit, beszamol azok végrehajtasarol.

Az Osztaly feladatkorét érintd képviseldi, lakossagi bejelentésekkel, interpellaciokkal
kapcsolatban megteszi a sziikséges intézkedéseket, azokat kivizsgalja, torvényes
hataridon beliil eldkésziti a polgarmester nevében a valasztervezeteket.

Javaslatot készit a Képviseld-testiilet éves munkatervéhez, programkészitéshez.

A képviselO-testiilet elé keriil eldterjesztéseket elézetesen az illetékes bizottsagok elé
terjeszti, tovabba folyamatos €és rendszeres kapcsolatot tart veliik. Szakmai informaciok
adasaval segiti a bizottsdgok ¢&s tarsosztalyok munkajat.

Részt vesz az Onkormanyzat és a hivatal tevékenységi koréhez kotédo palyazatok,
projektek elokészitésében, végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzati Onerdvel megvalosuldé TAO palyazatok
megvalositasat, részt vesz az ezzel kapcsolatos beruhazasok koordindlasaban.

4.4.2. A Varosfejlesztési Osztalyon beliil miikodd csoportok:
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4.4.2.1. Palyazati csoport

A csoport feladatai kiillénosen:

A Pélyazati Szabalyzatnak megfeleléen - a csoportvezetd iranyitdsaval - figyelemmel
kiséri és kozvetiti a palyazati lehetdségeket a Jegyzo €s a Polgarmester felé.

Ellatja a palyazati feladatok dsszehangolasat, 6sszegylijti, rendszerezi a projektotleteket,
javaslatot tesz annak megvalositasara.

Részt vesz valamennyi dnkormanyzat és intézményei altal benyujtandé palyazat, projekt
elokészitésében, végrehajtasaban.

Az Onkormanyzati szervezetek vonatkozasaban ellatja az Onkormanyzati palyazatok
benyujtasaval, azok elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja az Onkorményzat palyizati rendszerének miikodését, nyilvéantartésait,
valamint az osztalyokon keresztiil az intézmények palyazati tevékenységét.

Ellatja a feladatkorébe tartozod palyazatok készitésével, megvaldsitdsdval Osszefliggd
tennivalokat.

Koordindlja a varosfejlesztési, telepiilésfejlesztési, palydzati tigyeket, tovabba a
kornyezetvédelmi, miiemlékvédelmi, kozlekedési, viziigyi szakagazatok dnkormanyzati
¢és allamigazgatasi feladatait, az ezekhez kapcsolodo telepiilésfejlesztési, - rendezési, -
iizemeltetési ¢és allagmegdvasi feladatokat.

Egyiittmiikddve a hivatal osztalyaival, illetve az Onkormanyzati fenntartdsu
intézményekkel segiti az Onkormanyzat szempontjabdl jelentds palyazatok elkészitését,
elkészittetését.

Nyilvantartja az Onkormanyzat altal benyujtott palyazatokat, feliigyeli és kezeli a
palyazati nyilvantartd rendszer miikodését.

Ellat minden egyéb Palyazati Szabalyzatban rogzitett feladatot.

4.4.2.2. Miiszaki csoport

A csoport feladatai kiillénosen:

Ellatja az 6nkormanyzat kozlekedési igazgatasi feladatait, a Polgdrmesteri Hivatallal és
az Onkormanyzattal kapcsolatos beruhdzasok koordinalasat, a volt Alkaloida Gyar
hulladéklerakdinak karmentesitésével kapcsolatos feladatokat.

Dontésre elokésziti a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

Ellatja a kozteriilet bontasi engedély kiadasaval, kozit kezeldi hozzajarulas kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik az Onkorményzat energiavételezésével kapcsolatos eljarasokban.
Kozremukodik a kozteriilet-hasznalat, illetve kozteriilet-bontasokkal kapcsolatos
engedélyezési eljarasokban.

Ellatja az utak, kozmiivek karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a belvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kozremikodik onkormanyzati tulajdonu ingatlanok, ¢€s kozmiivek vonatkozésaban -
kozbeszerzés ala nem tartozd - karbantartdsi, javitdsi, felujitdsi munkalatok
elokészitésében, figyelemmel kiséri azok elvégzését, ellenérzi, dokumentalja.
Kozremiikodik Onkormanyzati tulajdont ingatlanok vonatkozasdban a kdzbeszerzési
torvény hatalya ald tartozo darubeszerzések, szolgaltatdsok, ¢Epitési beruhazasok
lebonyolitasaban.

Koordinalja a kozfoglalkoztatds, Onkormanyzati sajat erét igényld, kozmunka
programokkal le nem fedett része tekintetében a munkalatok elvégzését, ellendrzi,
figyelemmel kiséri, dokumentalja.
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4.5. Varosrendészeti Osztaly feladatai kiilonosen

Az osztaly feladatai kiilondsen:

Ellatja az osztaly feladatkorét érintd kozérdekili adatigényléssel dsszefliggd feladatokat;
A varos bel- és Kkiilteriiletén rendszeresen ellendrzéseket végez, szabalytalansag
észlelése esetén intézkedést tesz, illetve kezdeményez;

A szabalysértésekrol szolo jogszabalyi rendelkezések alapjan feljelentést kezdeményez
az intézkedésre jogosult hatdsagnal.

Figyelemmel kiséri a szilard és folyékony hulladék elszallitds gyakorlatat, a szelektiv
hulladékgytijtést. Sziikség esetén kezdeményezi a felhalmozodott hulladék, illegalis
szemét elszallitasat, felszolitasokat tesz.

4.5.1 Kozteriilet-feliigyelet feladatai kiilonosen:

4.5.2.

ellendrzi a varos kozteriileti rendjére, tisztasadgara vonatkoz6 jogszabdlyokban foglalt
eldirasok betartasat, végrehajtasat;

a kozteriileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabalyszerliségét;

megeldzi a kozteriiletek rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabalyok altal tiltott
tevékenységet, valamint megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve
szankcionalja azokat;

feladata a jogellenes allapot jelzése, valamint intézkedés kezdeményezése, ha az eljaras
mas hatosag, szerv feladatkorébe tartozik;

kezdeményezi a kozteriileten jogtalanul, szabalyellenesen elhelyezett épitménye,
gépjarmiivek, targyak eltavolitasat;

a kozteriilet-feliigyeletrdl szo6lo torvény keretei kozott ellatja az Onkorményzat
tulajdonéban, hasznalataban 1év6 vagyontargyak védelmét;

kozremiikodik a koztertilet, épitett és természeti kdrnyezet védelmében,;

kozremiikodik a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasdban, a kozbiztonsag
¢és kozrend védelmében;

kozremiikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

kozremiikodik az allategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban;

ellatja a hatalyos jogszabalyok altal el6irt kozlekedésrendészeti feladatokat;

ellendrzi a parkok allapotat, megakadalyozza, megel6zi az illegdlis szemét lerakasat,
annak észlelése esetén intézkedést kezdeményez a megsziintetése irant;

ellendrzi a kozvilagitasi berendezések miikodésének allapotat, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez;

ellendrzi az ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi kotelezettség teljesitését;
kozremiikodik a rendezvények zavartalan lebonyolitasa érdekében;

rendszeresen  ellenérzi az  Onkorméanyzati  kdzutak  jelz6tablai  meglétét,
sériilésmentességét;

figyelemmel kiséri a kozteriiletek kozlekedés-forgalmi viszonyait, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez;

télen ellendrzi a kozterliletek, utak, jardak siktalanitdsa megtorténté, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez;

sziikség esetén kozremiikddik az ar- és belvizvédelmi feladatok ellatasaban;

részt vesz a Polgarmesteri Hivatal tiiz ¢s munkavédelmi feladatainak ellatasédban.

Mezei Orszolgilat feladatai kiilonésen:
mezOgazdasagi vagyon védelme;
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- a term6foldek, a termények, termékek, felszerelések, haszonallatok, mezdgazdasagi
épitmények, foldmérési jelek, mitargyak védelme;

- kiilteriileti ingatlanok ellendrzése;

- kozremiikodés illegalis hulladéklerakok felderitésében és felszamoldsaban;

- engedély nélkiili, illegalis fakivagas megakadalyozasa;

- illegalis foldhasznalat megsziintetése;

- kozremiikodik parlagfii és egyéb allergén novényekkel fertdzott teriiletek felmérésben,
intézkedik azok megsziintetése érdekében

- utak, gatak, 1étesitmények allapotanak ellendrzése;

- term6foldek és az azokon 1évo termények €s eszk6zok, felszerelések Orzése;

- kozremiikodik a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a kdzbiztonsag
és kozrend védelmében;

- kozremiikodik az Snkorményzati vagyon védelmében;

- kozremiikodik az allategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban;

Sziikség szerint valamennyi szervezeti egység, osztaly, koztisztviseld €s munkaviszony
keretében foglalkoztatott dolgozd kozremiikodik a helyhatosagi valasztds, az Eurdpai
Parlamenti valasztds, az orszaggyiilési képvisel0 valasztas, valamint az orszagos ¢és helyi
népszavazas feladatainak ellatasaban.

IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskor ellatasi szabalyai

1.1. A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzati ¢és allamigazgatasi ligyek eldkészitésével,
¢s a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
a) a kozponti jogszabalyok,
b) az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok,
¢) a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsara vonatkoz6 rendelkezések,
d) jelen SZMSZ és fliggeléket,
e) a polgarmester altal a hivatali munka iranyitasa korében kiadott polgarmesteri utasitas,
f) a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyzdi

rendelkezés,

g) a jegyz0 ¢és a polgarmester egyiittes rendelkezései alapjan latja el.

1.2. A Polgarmesteri Hivatal anyakonyvvezetéje allamigazgatasi feladatot torvény,
korményrendelet alapjan sajat hataskdrben lat el.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal osztalyvezetdire és ligyintézdire atruhdzott hataskor tovabb nem
ruhazhato.

1.4. A bizottsagok mellett az aldbbi szervezeti egységek latjak el az tigyviteli feladatokat:
- Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag: - Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztaly
- Szocialis és Human Bizottsag: - Igazgatasi és Szocialis Osztaly

1.5. A nemzetiségi dnkormanyzat(ok) iigyviteli feladatait az Onkormanyzati és Jogi Osztaly
latja el.

1.6. Az tigyviteli feladatokat ellatd osztdly vezetdje a bizottsag nyilt iilésérol készitett
jegyzokonyv 2 peldanyban, a zart tlesrdl keszitett jegyzOkonyvet 1 példanyban - a
bizottsdg {ilését kdvetd tiz napon beliil - kételes az Onkormanyzati és Jogi Osztalyhoz
eljuttatni. Az Onkormanyzati és Jogi Osztaly a jegyzokonyv egy példanyat koteles az iilést
kovetd 15 napon beliil a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal részére torténd
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tovabbitas céljabol elokésziteni. A tovabbitds a nemzeti jogszabalytar elektronikus
feliiletén keresztiil torténik.

1.7. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi osztalydnak vezetdje, osztalyvezetd - helyettese €s
arra jogosult tligyintézéje gondoskodik a feladatkorébe tartozd rendelet Integralt
Jogalkotasi Rendszerben (IJR) torténd megalkotasardl, valamint annak KépviselO-testiilet
altali elfogadasat kovetden - a rendelet kihirdetését kovetd 6t munkanapon beliil - torténd
publikalasarol, valamint e rendszeren keresztiil a Nemzeti jogszabalytarban az egységes
szerkezetli szoveg kozzétételérdl.

2. A képviselet rendje

2.1. Képviseleti jog a feladat ellatasa soran viselt dontési illetve végrehajtasi feleldsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat a  torvény,
korményrendelet és Onkormdnyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor gyakorldja
(Jegyzo0) latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal megbizott igyvéd latja el.

3. A helyettesités rendje

A jegyzOt akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd teljes jogkorben helyettesiti és gyakorolja a
jegyz6 hataskoreit.

A jegyzd és az aljegyzd egyiittes akadalyoztatisa esetén az Onkorményzati és Jogi osztaly
vezetdje teljes jogkorben gyakorolja a jegyzO hataskoreit. A helyettesités korében tett
intézkedéseirdl az akadalyoztatas megsziinését kovetden haladéktalanul, kozvetlentil koteles a
jegyzonek részletesen beszamolni.

4. A kiadmanyozas rendje

4.1. Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ aldirdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé az
intézkedést alairasaval latja el. Az aldirasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések,
illetve a megtett intézkedések ¢és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszamolok,
Osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi aldirasat jelenti.

4.2. Az aldirdsi jog nem terjed ki a kiilon szabdlyozott kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra. Erre vonatkoz6 szabalyokat a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmaz.

4.3. Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult:

- jogszabalyban meghatarozott hataskorében: a jegyzo;
- atruhazott hataskorben az osztalyvezetd, csoportvezetd, és - ha normativ utasitds igy
rendelkezik - a Jegyz0 altal atruhazott hataskorben ligyintéz6 kiadmanyoz.

4.4. Az atruhédzott kiadmanyozasi hataskor tovabb nem ruhazhato6.

4.5. A jegyzd hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

5. A hitelesités rendje
5.1. Valamely dontésrol utdlag késziilt kivonat hitelesitése a kovetkezoképpen torténik:
Az iratot a bal oldalon ,,A kiadmany hiteles! Hitelesitem:” szévegrésszel, ddtummal és a

jobb oldalan alairassal kell ellatni. Az aldirastol balra kell elhelyezni a hivatalos bélyegz6
lenyomatot.
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5.2. Az eredeti dontésrdl készitett masolatokat az aldbbi szovegezésli szovegrésszel kell
ellatni: ,,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.” A bélyegzdlenyomat szerves
részét képezi a datum kitoltésére és az aldirassal torténd hitelesitésre szolgald kipontozott
1ész.

6. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

6.1. Az Onkorméanyzat nevében kotelezettséget a polgirmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A
kotelezettségvallalasra és az utalvanyozas rendjére vonatkozo6 szabalyokat a Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.

6.2. Helyhatosagi vélasztas, az Europai Parlamenti valasztds, az orszaggyiilési képviseld
valasztas, valamint az orszagos ¢és helyi népszavazas esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallalasra a jegyzd, aljegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyzd altal kijelolt személy
jogosult.

6.3. Bankok, pénzintézetek felé cégszerti aldirast csak a pénzintézetnél bejelentett aldirdsi
joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

6.4. Iratot alairni a szoveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjelolt helyen kell.
Az alair6 egyidejlileg az iratot keltezéssel latja el, amennyiben az nincs elére nyomtatva.

6.5. Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak aldirasra jogosult
helyettes irja ala, az aldirasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a
helyettesként alair6 ,,h" betiit koteles alkalmazni.

7. Utasitasi és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

7.1.A belso ellendrzés megszervezéséért, €s mikodéséért a jegyzo felelds.

7.2. A szervezeti egységek vezetOi tevékenységi koriikben utasitdsi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsak felett,
beszamoltatjak ket munkajukrol.

7.3. Az atruhdzott hataskorben ellatott hataskor gyakorlasahoz a hatdskor jogszabalyi
cimzettje utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.

7.4. Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozo egészségét, vagy
testi épségét kozvetleniil vagy stlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként jogszabalyba
titkozik.

7.5. A koztisztviseld koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével
blincselekményt kovetne el.

7.6. Az utasitas szobeli vagy irasbeli lehet. frott utasitasi format elsdsorban az atruhazott
hataskor gyakorlasdhoz kell alkalmazni.

7.7. Ellendrzést a polgadrmester, a jegyzd, az altaluk megbizott munkatars(ak) és a feliigyeleti
szerv végezhet.

7.8. Az egyes belsO szervezeti egységek iligyintézdi kotelesek beszamolni munkdjukrol a
szervezeti egység vezetdjének. Az osztilyvezetok folyamatosan vagy felkérésre adnak
tajékoztatast a jegyzonek, illetve a polgdrmesternek a hivatali tevékenységrol.

8. A szolgalati ut
8.1. A jegyz0 ¢és a hivatali dolgozok kozott ala- és folérendeltségi viszony van. A

Polgarmesteri Hivatal dolgozéi hatdsagi €és egyéb iigyekben a jegyzotdl utasitdsokat
kaphatnak, melyet a dolgozok kotelesek végrehajtani.
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8.2. Indokolt esetben a jegyzd - a munkakori leirasban meghatarozott feladatokon tul -
szOban, vagy irasban a munkavallalo részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

9. A szolgalati- és hivatali titokrol

9.1. A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok, ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, nem adhatnak t4jékoztatast olyan adatrdl, tényrdl, koriilményrdl, mely
hivatali tevékenységiik soran jutott tudomasukra és kiszolgaltatdsuk az allam, az
onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Hivatalban dolgozé mas személy, vagy barmely
allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

9.2. Eljarasi szabalyok:

a) a hivatali titkot tartalmaz6 iratba - az ligyintézd jelenlétében - az iligyben érdekeltek,
illetve meghatalmazott képviseldik tekinthetnek be a kiilon jogszabalyokban foglaltak
szerint.

b) a kozszolgalati ligyekre vonatkozo részletes szabalyokat a Kdzszolgalati Adatvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

10. Munkakorok

10.1. A munkakorok ellatasara vonatkozé eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és aktualizalasaért az osztalyvezetok feleldsek. A munkakori leiras
tudomasulvételét a munkakort bet6lté dolgozo alairasaval igazolja.

10.2. A munkakori leirasok tartalmi Gsszhangjanak biztositasarél az osztalyvezetok
gondoskodnak.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

11.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. térvényben
foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki —Onalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult

- kozigazgatasi hatosagi,

- kdzbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok,
fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében,

- egyedi allami vagy dnkormanyzati tamogatasrol valoé dontésre irdnyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy

- 4llami  vagy Onkorményzati tdmogatasok felhasznéalasanak vizsgéalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

11.2. Fentiektol fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezetéi megbizassal

rendelkezd koztisztviseld.

12. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje
12. 1. A Polgarmesteri Hivatalban a munkaidd heti 40 ora.

12.2.1 A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok munkaid6 beosztasa:
A munkaidd kezdete minden munkanapon: 07.30 ora.
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12.

A munkaidd befejezése: hétfén, kedden, csiitortokon: 16:00 ora, szerdan 17:00 Ora,
pénteken 12:30 ora.

Munkanapokon az ebédidé péntek kivételével 12:30 oratdl 13:00-ig tart. Pénteken
munkakezdéstdl annak befejezéséig a munkaidd folyamatos, ebédidd nélkiil.

2.2. Az orszégos tisztiféorvos altal elrendelt mésod- vagy harmadfoku héségriadd esetén
azon munkavallalonak, akinek irod4jaban nincs klimaberendezés ¢és az irodai
atlaghomérséklet meghaladja a 25 fokot, a jegyzd engedélyezheti, hogy a 7:30 orai
munkakezdés helyett legkorabban 6:00 6rakor kezdje meg munkajat. Ekkor a munkaidd
annyival hamarabb fejezddik be, amennyivel kordbban kezdddott. Hoségriado elrendelése
esetén a munkat tgy kell megszervezni, hogy tligyfélfogadasi idoben tartézkodjon minden
iigytipusra vonatkozdan iigyintéz6 a hivatalban.

12.3. A dolgozé munkahelyrdl torténd eltavozasa esetén koteles tdjékoztatni az osztalyvezetot

(osztalyvezetdk a jegyzOt) a tavollét okardl, helyérdl, a varhato visszaérkezés idépontjardl.

12.4. Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzatartozé utjan, a tappénzes allomany

megkezdésének napjan, vagy az azt kovetd munkanapon kell az osztalyvezetonél
bejelenteni. A betegség miatti tavollét iddtartamat a tappénzes allomanyt kovetd
munkanapon a sziikséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

12.5. A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti iv hasznalata kotelezd, melyen a munkakezdés, -

befejezés idOpontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a
szabadsadg ¢és tappénz iddtartamat eseményszerien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés idopontjat a munkavallalo sajat kezilileg koteles bejegyezni.

13. Az iigyfélfogadas rendje

13.1. Az tigyfélfogadés rendje az alabbiak szerint alakul:

- Tisztségviselok:

Polgarmester: minden honap elsd szerd4jan: 09.00 - 12.00
Jegyz6: minden paros naptari hét szerd4jan: 08.00 - 12.00
- A Polgarmesteri Hivatal altalanos tligyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00-12.00 oraig

Kedd: nincs

Szerda: 8:00-12:00 oraig és 13.00-17.00 6raig

Csiitortok: nincs

Péntek: 8:00-12:00 oraig

13.2. Az onkormanyzati képviseld - a polgarmestertdl vagy a jegyzotol - ligyfélfogadasi idon

kiviil is igényelheti a képviseldi munkajahoz sziikséges tajékoztatast.

13.3. Egyes hivatali allamigazgatasi szolgaltatasokat (hazassagkotés, egyéb csaladi

iinnepségek rendezése) szombaton €s linnepnapokon is - a helyi szokasoknak megfeleld
igények szerint - el kell latni.

13.4. Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal bejaratandl ki kell fiiggeszteni,

tovabba a www.tiszavasvari.hu honlapon k6zz¢ kell tenni.
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http://www.tiszavasvari.hu/

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének hatdlya kiterjed a Polgadrmesteri Hivatal szervezeti
egységeire €s valamennyi dolgozojara.

2./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e ¢és fliggelékei karbantartdsardl, modositasarol,
tartalmadnak megismertetésérol - belsé szervezeti egységek bevondsaval - a jegyzo
gondoskodik.

3./ Jelen szabalyzat 2025. janius 1. napjan 1€p hatalyba, egyidejlileg a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak modositasardl szolo 129/2021.(V.27.) PM. szamu
hatarozat hatalyat veszti.

Tiszavasvari, 2025. aprilis ...

Balazsi Csilla Dr. Kovacs Janos
polgarmester jegyzo
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