KUNSZENTMARTONI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. januar 1. napjatol

A Kunszentmartoni Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
Kunszentmarton Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a 254/2024.(X11.12.)
hatarozataval, Csépa Kdzségi Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 449/2024.(X11.10.) és
Tiszakiirt Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 146/2024.(X11.16.) hatarozataval
hagyta jova.



A Magyarorszag helyi Onkormdényzatair6l szo6lé 2011. ¢évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84-86. § alapjan Kunszentmarton Varos Onkorményzata, Csépa
Kozségi Onkorményzata és Tiszakiirt Kozség Onkormanyzata az dnkormanyzat miikddésére,
a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald eldkészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara k6z6s onkormanyzati hivatalt hoztak 1étre
¢s tartanak fenn. A kozos Onkormanyzati hivatal kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangoldsban. A
fenntartd onkorményzatok a k6z0s dnkormanyzati hivatal miikkodésének részletes szabalyait
az alabbiakban allapitjak meg.

1. Altalanos rendelkezések

1. §

(1) A Kunszentmartoni K6z6s Onkorményzati Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd,
helyi 6nkormanyzati, 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

(2) A hivatal elnevezése: Kunszentmartoni K6zés Onkormanyzati Hivatal

(3) A Kunszentmértoni K6zds Onkormanyzati Hivatal székhelye:
5440 Kunszentmarton, Koztarsasag tér 1.

(4) Kunszentmartoni K6z6s Onkorményzati Hivatal telephelyei:

a) Kunszentmartoni Kozos Onkormanyzati Hivatal Csépai Kirendeltsége
5475 Csépa, Béke u. 133.

b) Kunszentmartoni Kézés Onkormanyzati Hivatal Tiszakiirti Kirendeltsége
5471 Tiszakiirt Hosok tere 1.

(5) Kunszentmartoni K6zos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak kelte: 2013. februar
18., az alapitas id6pontja: 2013. marcius 1. napja.

(6) Az Alapitdo Okiratot Kunszentmarton Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
41/2013. (I1.14.) hatarozataval, Csépa Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a
270/2013. (I1.18.) hatarozataval, hagyta jova.

(7) Tiszakiirt Kézség Onkorményzata a Kunszentmartoni K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz
torténd csatlakozasrol szolo kozigazgatasi szerzédés jovahagyasat kvetden a mddositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratot a Képvisel6-testiilet a 128/2024.(X1.28.)
hatarozataval hagyta jova.

2.§
Kunszentmartoni Kézds Onkormanyzati Hivatal jelz6szamai:
Torzskonyvi azonosito szama (PIR): 811800
Ado6szam: 15811806-1-16
Szamlavezet6 bankja: OTP Bank Nyrt.
Szamlaszam: 11745042-15811806
Statisztikai szamjele: 15811806-8411-325-16



3.§

(1) A Kunszentmartoni Kézds Onkorményzati Hivatal illetékességi teriilete: Kunszentmarton
varos, Csépa kozség és Tiszakiirt kozség kozigazgatasi teriilete.

(2) A Kunszentmartoni Kézds Onkormanyzati Hivatal fenntartoi:
a) Kunszentmaérton Varos Onkorményzata,
b) Csépa Kdzségi Onkormanyzat,
¢) Tiszakiirt Kézség Onkormanyzata.

(3) A Kunszentmartoni Kézds Onkormanyzati Hivatal iranyité szerve Kunszentmarton Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati  jogkdrében a  Kunszentmartoni Kozds Onkormanyzati  Hivatalt
Kunszentmarton Véaros Polgarmestere iranyitja és a Kunszentmartoni K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdje vezeti.

4.8

(1) Kunszentmartoni K6z6s Onkorményzati Hivatal fétevékenységének allamhéztartasi
szakagazati besorolasa:

Allamhaztartasi szakagazati Alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly
besoroldasanak megnevezése, szima
841 105 Helyi 6nkormanyzatok, Magyarorszag Alaptorvénye,
valamint tarsuldsok igazgatasi Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6l6 2011.
tevékenysége évi CLXXXIX. torvény

(2) A Kunszentmartoni Kozos Onkormdanyzati Hivatal alaptevékenységének korményzati
funkcio szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcio szama, Kormanyzati funkciot meghatarozo jogszabaly
megnevezése

011130 Onkormanyzatok és Magyarorszag Alaptorvénye;

onkormanyzati hivatalok A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény;

jogalkoté és altalanos A jogszabalyszerkesztésrol szo6l6 61/2009.(XI1. 14.) IRM.

igazgatasi tevékenysége rendelet;

Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény;

01122 A helyi adokrol szo16 1990. évi C. torvény;
Ado-, vam- és jovedéki Az ado6zés rendjérol szold 2003. évi XCII. torvény;
igazgatas Az illetékekrdl sz616 1990. évi XClII. torvény;
Az altalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVIL.
torvény;
A mindenkor hatalyos 6nkormanyzati adorendeletek;
013330 Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény és a

Palyazat- és tamogataskezelés, | torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
ellenérzés rendelet.

016010 Magyarorszag Alaptorvénye;
Orszaggytilési, onkormanyzati | A valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény;
¢€s europai parlamenti Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi




Kormanyzati funkcié szama,
megnevezése

Kormanyzati funkciét meghatarozo jogszabaly

képviselovalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

CLXXXIX. torvény;
A helyi Onkormanyzati képvisel6k ¢és polgarmesterek
valasztasarol szolo 2010. évi L. torvény;

016020

Orszagos ¢€s helyi
népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

Magyarorszag Alaptorvénye;

A valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. torvény;

A népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari
kezdeményezésrol, valamint a népszavazasi eljarasrol szolo
2013. évi CCXXXVIIL torvény;

A mindenkor hatalyos helyi népszavazasrol szolo
Onkormanyzati rendeletek;

016030
Allampolgarsagi iigyek

A magyar allampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. térvény,
valamint e torvény végrehajtasarol szolo 125/1993.(1X.22.)
Korm. rendelet;

Az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi L. torvény.

031030
Kozteriilet rendjének
fenntartasa

A magyar épitészetrdl szol6 2023. évi C. térvény;

A telepiilésrendezési  és  ¢épitési  kdvetelmények
alapszabalyzatardl szol6 280/2024.(1X. 30.) Korm. rendelet;
A teriiletfejlesztésrol sz616 2023. évi CII. torvény;

A hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. torvény;

A kornyezet védelmérdl szolo 1995. évi LIIL. térvény;

A mindenkor hatdlyos 6nkormanyzati rendeletek;

041232
Start-munkaprogram - téli
kozfoglalkoztatas

041233
Hosszabb id6tartamu
kozfoglalkoztatas

A foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek
ellatasarol szolo 1991. évi V. torvény;

A kozfoglalkoztatdshoz nyujthatd tdmogatasokrol sz616
375/2010. (X11.31.) Korm. rendelet,

A kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatasi garantalt
bér megallapitasarol szolo 170/2011. (V111.24.) Korm.
rendelet;

A kozfoglalkoztatasrol és a  kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolodo, valamint egyéb térvények modositasarol szolo
2011. évi CVI. torvény.

044310
Epitésiigy igazgatasa

A magyar épitészetrdl szolo 2023. évi C. térvény;

A telepiilésrendezési  és  ¢épitési  kdvetelmények
alapszabalyzatarol szol6 280/2024.(IX. 30.) Korm. rendelet;
A telepiiléstervek  tartalmarol,  elkészitésének  és
elfogadasanak rendjérdl, valamint egyes telepiilésrendezési
sajatos jogintézményekrdl szolo 419/2021.(VIL15.) Korm.
rendelet;

A mindenkor hatalyos helyi épitési szabalyzatrol és
telepiiléskép védelmérdl sz616 onkormanyzati rendelet;

109010
Szocialis szolgéltatasok
igazgatésa

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993.
évi Ill. torvény,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény,

A mindenkor hatalyos szocialis targyl Onkormanyzati
rendeletek;




(3) A Kunszentmartoni Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Kozos
Onkormanyzati Hivatal) Kunszentmarton Varos Onkormanyzata, Csépa Kozségi
Onkorméanyzata, Tiszakiirt Kozség Onkormanyzata, Kunszentmirton Véiros Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata valamint a Csépai Roma Nemzetiségi Onkorményzat
vonatkozasdban ellatja a helyi Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatokat.

(4) A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkamegosztasi megallapodasban alapjan miikodési
feladatokat 14t el az alabbi koltségvetési szervek vonatkozasaban:

a) Kunszentmarton Varos Onkormanyzata altal alapitott kdltségvetési szervek
aa) Kunszentmartoni Onkormanyzat Varosgondnoksaga (Kunszentmérton Vég utca 3),
ab) Kunszentmartoni Szocialis Ellatasi Kozpont (Kunszentmarton Rakoczi utca 5.)
ac) Kunszentmartoni Altaldnos Miivelddési Kozpont (Kunszentmarton Keriiletihaz utca 8.)
ad) Varosi Egészségiigyi Kozpont (Kunszentmarton Kossuth Lajos utca 5.)

b) Csépa Kdzségi Onkormanyzata altal alapitott kdltségvetési szervek:
ba) Vackor Miivészeti Ovoda és Mini Bolcsdde (Csépa, Béke utca 133/E.),
bb) Onkormanyzati Konyha (Csépa, Béke utca 167.),
bc) Csépai Gazdasagi Miszaki Ellatd Szervezet (Csépa, Hunyadi utca 16.),
bd) Oszikék Egyesitett Szocialis Intézmény (Csépa, Rakoczi utca 15.).

¢) Tiszakiirt Kozség Onkormanyzata 4ltal alapitott koltségvetési szervek:
ca) Tiszakiirti Ovoda, Bolcsdde és Konyha (Tiszakiirt F6 utca 9.).

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodése

5. §

(1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi jogkorét az alapito okirat hatdrozza meg.

(2) A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti
koltségvetésérdl szolo torvényben meghatarozott mértékben €s a hivatal altal ellatott feladatok
aranyaban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamlajara folydsit.
A fenntartasi és miikodési koltségekhez sziikséges normativ timogatason feliili koltségeket az
alapit6 onkormanyzatok a Kunszentmartoni K6zos Onkorményzati Hivatal 1étrehozasardl
sz010 kozigazgatasi szerz6désben foglaltak szerint viselik.

(3) Kunszentmarton Varos Onkorményzatanak Képviseld-testillete, Csépa Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete és Tiszakiirt Kozség Onkorméanyzatianak Képviseld-
testiilete egyiittes {ilésen dontenek a Kozds Onkorményzati Hivatal koltségvetésérdl és
zarszamadasarol.

(4) A Ko6zos Onkorményzati Hivatal koltségvetésével és zarszdmadasaval kapcsolatos
konyvelési, adminisztrativ feladatokat a K6zos Onkorményzati Hivatal végzi.

(5) A Kézds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SzMSz) Kunszentmarton Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, Csépa Kozség



Onkormanyzata Képviselo-testiiletének és Tiszakiirt Kézség Onkormanyzatdnak Képviseld-
testliletének jovahagyo dontését kovetden 1€p hatalyba, modosul.

(6) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettséggel jar6 munkakorok felsorolasat az SzMSz 1.
szamu melléklete tartalmazza.

6. §

(1) A képviselet ellatasaval 0sszetiiggd feladatok:
a) a Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd, akadalyoztatisa esetén az aljegyzé,
illetve a jegyzd felhatalmazasa alapjan a Kozds Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseldje jogosult képviselni,
b) a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal belsé miikddése soran az osztlyokat az
osztalyvezetok, kirendeltségvezetd illetve az altaluk — a jegyzé egyetértésével —
megbizott dolgozo jogosult képviselni.

(2) Bélyegzohasznalat, nyilvantartas:
a) Kunszentmarton varos polgarmestere, jegyzoje feliratu korbélyegzok hasznalatara
sajat személyiikben jogosultak.
b) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos korbélyegzdije:
Kunszentmartoni Kézés Onkormanyzati Hivatal, Jasz-Nagykun-Szolnok véarmegye
felirattal, kozépen a Magyarorszag cimerével.
¢) A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadméanyozasra jogosult alairdsaval ellatott
kiadméanyokon lehet hasznélni.
d) A bélyegzokrdl a Kozos Onkorményzati Hivatal nyilvantartast vezet.

3. A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal fobb feladatai

7. §

(1) A K6z6s Onkorményzati Hivatal feladata az énkormanyzatok miikddésével, valamint az
allamigazgatasi igyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, a tOrvényesség betartdsa, a képviseld-testillet dontéseinek végrehajtdsa az
allampolgari jogok érvényesiilésének biztositasa.

(2) A Kozos Onkormanyzati Hivatal segiti a képviselé-testiiletek és a képviseld-testiilet
bizottsagainak, tovabba a Képviseld-testiiletek altal létrehozott szervek munkajat, feladata a
helyi nemzetiségi dnkormanyzatok tisztségvisel6inek feladataik ellatasaban torténd segitése.

(3) A Kozos Onkormanyzati Hivatal kdzremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek
korszerlsitésében, mas allamigazgatasi, onkormanyzati szervekkel valo kapcsolattartasban.

8.§

(1) K6z6s Onkormaényzati Hivatal képvisel6-testiiletek tevékenységével kapesolatban:
a) szakmailag elOkésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,
b) nyilvantartja a képviselo-testiiletek dontéseit,
C) szervezi a képviselo-testilletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,



d) ellatja a képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli és
adminisztrativ feladatokat,

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiiletek és a
polgarmesterek meghataroznak.

(2) A Kozds Onkormanyzati Hivatal a képviselé-testiiletek bizottsagai miikodésével
kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges
tigyviteli teenddket,
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat,
C) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalodsitasi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,
d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

(3) A K&z6s Onkormanyzati Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) kételes a képviseloket a Kozos Onkormanyzati Hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a sziikséges felvilagositast megadni,
c) kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

9.§

A Kozds Onkormanyzati Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval
kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi annak végrehajtasat,

b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,

C) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

10. §

A Kozoés Onkorményzati Hivatal a nemzetiségi oOnkormanyzatok tevékenységével

kapcsolatban:

a) szakmailag elOkésziti a testiileti elOterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,

b) a nemzetiségi onkormanyzatok iiléseinek jegyzokonyvét a jegyzd altal kijelolt személy
vezeti,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi onkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

e) ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
igyviteli és adminisztrativ feladatokat.

11. §
(1) A Ko6zds Onkormédnyzati Hivatal az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai segitd

tevékenységet folytat.

(2) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal a pénziigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellendrzési feladatok korében ellatja:



a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
b) a belsd gazdalkodas szervezését, a belsd 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,
c) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkajanak
iranyitasat,

d) az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(3) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetdje a Pénziigyi Osztaly vezetdje.
12. §

(1) Kozigazgatasi feladatok korében a Kozds Onkormanyzati Hivatal végzi mindazokat a
dontés eldkészitési ¢és végrehajtadsi feladatokat, amelyeket a torvény ¢és torvényi
felhatalmazasok alapjan kiadott jogszabalyok a helyi onkormanyzatok és szervei részére
feladat- és hataskoroket allapitanak meg.

(2) A Kézds Onkormanyzati Hivatal mitkddéstechnikai feltételeit biztosito tevékenységi kort
lat el, végzi az iratkezelést. Az iratkezelés rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

(3) A koztisztviselk az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:
a) az ligyintéz¢s soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,
b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a hataridok betartasa,
c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgéri jogokat és kotelességek
érvényesiilését, az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,
d) az lgyintézés soran elsédleges cél az Onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre
juttatasa,
e) az lgyintézOk kotelesek munkdjuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a felvilagositast és tajékoztatast
megadni,
f) a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldit a tudomasara jutott allami, szolgalati és
iizleti (magan) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terhel. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl szold torvény rendelkezéseinek figyelembevételével
kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a
kozszolgélati tisztségviseldi jogviszony megsziinése utan is fennall,
g) a hivatali dolgozé6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzd
tudomadsara hozni, amely az elébbiekben felsorolt kotelezettségét befolyasolhatja,
h) lehetdséglik szerint kotelesek jogsegély szolgalatot nyujtani.

13.§

(1) A Koézds Onkorményzati Hivatal az ellatandd feladatok fajtai és jellege alapjan a
kovetkez0 (ligy) osztalyokra, mint belsé munkaszervezeti egységekre tagolodik:

a) Pénziigyi Osztaly

b) Szervezési, Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly

¢) Miiszaki és Palyazatkezeld Osztaly

(2) Az egyes szervezeti egységek €lén osztalyvezet6i munkakorrel rendelkezd koztisztviselok
allnak.



(3) A telephelyeken, mint kirendeltségeken dolgozo koztisztviselok az (1) bekezdésben
szerepld munkaszervezeti egységekbe tagozodva latjak el feladataikat.

(4) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a jegyzo latja el.

(5) A belsé ellendri, a jogtanacsosi és az egyéb allando jellegii feladatok, amelyek nem
igényelnek szervezeti egységbe valo besorolast megbizassal is ellattathatoak.

4. A jegyz0, aljegyz6 feladatai
14. §

(1) A jegyzd vezeti és képviseli a Kozds Onkormanyzati Hivatalt, gondoskodik az
onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok, a kozérdeknek, a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerti, partatlan és igazsagos ellatasarol.

(2) A jegyzo felett a kinevezési és munkaltatoi jogkort Kunszentmarton Varos Polgarmestere
— Csépa kozség és Tiszakiirt kozség polgarmestereinek elzetes véleményezésével —
gyakorolja.

(3) A jegyz6 ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok és a
nemzetiségi  Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi dontések el6készitését és végrehajtasat.

(4) Feladatkorében eljarva:

a) A Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatban:
aa) gondoskodik a képviseld-testiileti tilés, és a bizottsagok elé keriild eldterjesztések
elkészitésérol,
ab) ellatja a képviseld-testiiletek, a bizottsdgok szervezési ¢és ligyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
ac) tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiiletek, bizottsagok €s a nemzetiségi
testiiletek iilésein,
ad) a jelzi a képviseld-testiileteknek, bizottsagoknak és a polgarmestereknek, ha
dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto,
ae) gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl valamint alairasarol,
tovabba a jegyzokonyvet (a Nemzeti Jogszabalytar feliiletén) a testiileti iilést kovetd
15 napon belill megkiildi az Onkorményzat torvényességi ellendrzéséért felelds
szervének €s kozzéteszi az Gnkormanyzat hivatalos honlapjan.
af) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket és a képviselO-testiileteket az
onkormdnyzat munkéjat érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkdjarél és az
ligyintézésrol.

b) Allamigazgatasi, hatosagi jogkorében a Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd

munkaszervezeti egységei utjan:
ba) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé hatosagi ligyeket,
bb) dont a hataskorébe tartozo és a hataskorébe utalt hatdsagi tigyekben,
bc) hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozés rendjét,
bd) évente beszamol Kunszentmarton Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a
K&z6s Onkormanyzati Hivatal munkajarol.



¢) a Kozds Onkormanyzati Hivatal miikodésével kapcsolatban:
ca) a Kozds Onkormdanyzati Hivatalhoz tartozd telepiilések polgarmestereinek
egyetértésével gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a koztisztviselok tekintetében
(kinevezés, vezetdi kinevezés, felmentés, bérezés, jutalmazds). Ezen jogkdr a
kunszentmartoni székhelytelepiilésen dolgozok vonatkozasaban Kunszentmarton varos
polgarmesterét illeti meg, a kirendeltségen dolgozok vonatkozasaban pedig
munkavégzés helye szerinti telepiilés polgarmesterét illeti meg,
cb) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a Kézos Onkormanyzati Hivatal dolgozdi
tekintetében,
cc) hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,
cd) irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,
ce) irdnyitja és szervezi a Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozéinak szakképzését,
cf) vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Kozds Onkormanyzati Hivatal belsd
munkaszervezeti egységeiben folyé munkat,
cg) iranyitja a K6zos Onkorményzati Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, elkésziti a
K&z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységérdl szold beszamolot,
ch) gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgald, az onkormanyzatot és szerveit
érinté dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol,
ci) szignalja a K6zos Onkormanyzati Hivatalnak cimzett iratokat.

(5) Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. A munkaértekezletet a jegyz6 hivja 0ssze. A munkaértekezleten atfogdan, értékelni
kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kovetkezd iddszak fontosabb feladatait,
tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg kell hivni.

15. §
Az aljegyz6:
a) a jegyz0 tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel ellatja a
jegyz0 hataskorébe tartozé feladatokat,
b) ellatja azon feladatokat, amellyel a jegyz6 megbizza.

16. §

(1) A jegyzo ¢és az aljegyz6 egyidejii akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket a Szervezési,
Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly vezetdje latja el.

(2) Csépa Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatkdrében a jegyzot
¢s az aljegyz6t a Csépai Kirendeltség vezetdje helyettesiti.

(3) Csépa kozség polgarmesterének elozetes egyetértése sziikséges a Csépai Kirendeltség
vezetdjének megbizasahoz, megbizatasdnak visszavonasdhoz, jutalmazasahoz.

5. Polgarmesterek, alpolgarmesterek
17. §

(1) A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képviseld-testiiletek
hatarozza meg.
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(2) Kunszentmarton varos polgarmesterének fobb feladatai a K6zos Onkormanyzati Hivatal
mukodésével kapcsolatban:
a) a jegyzd Utjan irdnyitja a Kozos Onkormanyzati Hivatalt, iranyitdsi, miikodési
jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgarmester, a jegyzo, az aljegyzo €s a belso
szervezeti egységek vezetdinek részvételével,
b) Csépa és Tiszakiirt kozségek polgarmestereinek elzetes véleményezésével —
meghatarozza a Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatait az o6nkormanyzatok
munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

(3) A K6z8s Onkormanyzati Hivatalt alapitd dnkormanyzatok polgarmesterei:
a) javaslatot tesznek a Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti tagozddaséra, a
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,
b) sajat feladat- és hataskoriikbe tartozo iigyekben szabalyozzak a kiadmanyozas, az
utalvanyozas ¢s az ellenjegyzés rend;jét,
c) a képviseld-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitjdk az Onkormanyzatuk
vagyonaval valé gazdalkodast,
e) Osszehangoljadk mindazon feladatokat, amelyek a képviselo-testiileteik és a
bizottsagaik munkajaval Osszefliggnek, részt vesznek szakmai egyeztetéseken,
figyelemmel kisérik ¢és segitik, valamint ellendrzik a bizottsdgok dontéseinek
végrehajtasat.

(4) Az alpolgarmesterek ellatjdk azokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmesterek
megbizzak.
6. Az osztalyvezeto

18.§

(1) Az osztalyokat osztalyvezetok (a tovabbiakban: osztalyvezetd) vezetik. Az osztalyvezeték
¢s a jegyz0 munkajat a Csépai Kirendeltségen kirendeltség vezetd segiti.

(2) A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egysége élén 4llo osztalyvezetd
gondoskodik az osztalyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol.

(3) Az osztalyvezetd felelds az osztalyon beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszerl €s torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(4) Az osztalyvezetd fobb altalanos feladatai:
a) meghatarozza és ellendrzi az osztidly dolgozdéinak munkajat, elkésziti a munkakori
leirasokat,
b) gondoskodik a képviseld-testiilet bizottsdgai munkdjanak szakmai segitésérol,
el6késziti a rendelettervezeteket és egyéb anyagokat, felelds azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért,
¢) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelyekre a képvisel6-testiilet, a
polgarmester és a jegyzd utasitjak,
d) a polgadrmesternek, a jegyzdnek beszdmol az osztaly munkéjarol,
e) részt vesz a vezetdéi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrdl,
f) sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az osztaly dolgozoi részére,
g) gondoskodik a szakszerl ligyintézés és szabalyszerli ligyiratkezelés megvalositasarol,
h) az osztalyra érkez0 tligyiratokat szignalja,
1) ellatja a kiadmanyozési rendben szabalyozott jogkoroket,
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j) rendszeresen ellendrzi és irattarba adas eldtt szignalja az eléadoi iveket,

k) javaslatot tesz a jegyzOnek az osztaly dolgozoéit érintdé munkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

) egyiittmiikodik a Kozos Onkormanyzati Hivatal mas osztalyaival,

m) feladatkorében kapcsolatot tart az Snkorményzati intézmények vezetdivel,

n) elvégzi az osztdly koztisztviseldinek vonatkozasdban a mindsitések, a
teljesitménykdvetelmények megallapitasa és a teljesitményértékelés elokészitését.

(5) Az osztalyvezetok helyettesitésével az osztaly {iigyintéz6i kozil — besorolasuk
valtozatlanul hagyasa mellett — a jegyz0 teljes jogkorti helyettest biz meg. A megbizas tényét
a koztisztviseld munkakori leirasaban kell rogziteni.

7. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti felépitése

19. §

(1) A Kéz6s Onkorményzati Hivatal engedélyezett 1étszamét a K6zos Onkormanyzati Hivatal
1étrehozasardl szol6 megéllapodasban (kozigazgatasi szerz6désben) hatdrozzak meg.

(2) A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja az SzMSz 2. mellékletét képezi.
(3) A Koézds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek és munkavéllalinak munkakori
megnevezeése:
a) vezetok: jegyz0, aljegyz0, osztalyvezetd, kirendeltség-vezetd,
b) beosztott koztisztviselok munkakori megnevezését a besorolasuk adja,
c) a fizikai alkalmazottak munkakori megnevezését tényleges munkakdriik adja.
(4) Az osztalyok 1étszdmat a feladatokhoz igazododan a jegyzd allapitja meg.
(5) Az ligyintézOk a munkakari leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
(6) A Kozds Onkormanyzati Hivatal osztalyainak feladat - és hatdskorét az SzZMSz 3. szamu
melléklete tartalmazza.

20. §

A Koz6s Onkorményzati Hivatal dolgozoinak heti munkaidé beosztasa:

HéL6: 7:00-17:00
Kedd: 7:00-17:00
Szerda: 7:00-17:00

Csiitortok: ~ 7:00 —17:00
8. Aziigyfélfogadas rendje
21. §

(1) A jegyzo — tavollétében az aljegyz6 — minden honap harmadik hétféjén 13.00 — 15.00
oraig tart személyes iigyfélfogadast.
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(2) Az osztalyvezetok minden honap harmadik hétféjén 13.00 — 15.00 oraig tartanak
személyes ligyfélfogadast.

(3) Kunszentmarton telepiilésen az tigyintézok a kovetkezOk szerint tartanak személyes
igyfélfogadast:

- hétfo: 8.00-12.00 és 13:00-17.00 oraig

- kedd: nincs személyes tigyfélfogadas

- szerda: nincs személyes tigyfélfogadas

- csiitortok: 8.00-12.00 és 13.00-17.00 oraig

- péntek nincs személyes ligyfélfogadas

(4) Kunszentmarton telepiilésen a kovetkezok szerint van nyitva a hazipénztar:
- hétf6: 9.00-12.00 és 13.00-15.00 oraig
- kedd nincs pénztar
- szerda nincs pénztar
- csiitortok 9.00-12.00 és 13.00-15.00 oraig
- péntek nincs pénztar

(5) Csépa telepiilésen az ligyintézOk a kovetkezOk szerint tartanak személyes ligyfélfogadast:
- hétfo: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig
- kedd: nincs személyes tigyfélfogadas
- szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig
- csiitortok: nincs személyes ligyfélfogadas
- péntek: nincs személyes iigyfélfogadas

(6) Csépa telepiilésen a kdvetkezOk szerint van nyitva a hazipénztar:
- hétfd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig
- kedd: nincs pénztar
- szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig
- csiitortok: nincs pénztar
- péntek: nincs pénztar

(7) Tiszakiirt telepiilésen az {ligyintézék a kovetkezOk szerint tartanak személyes
igyfélfogadast:

- hétfo: 8.00-12.00 és 13.00-15.30 oraig

- kedd nincs személyes tigyfélfogadas

- szerda: 8.00-12.00 és 13.00-15.30 oraig

- csiitortok: 8.00-12.00 oraig

- péntek: nincs személyes tigyfélfogadas

(8) Tiszakiirt telepiilésen a kdvetkezdk szerint van nyitva a hazipénztar:
- hétf6: 8.00-12.00 és 13.00-15.00 oraig
- kedd: nincs pénztar
- szerda: 8.00-12.00 és 13.00-15.00 oraig
- csiitortok: 8.00-12.00
- péntek: nincs pénztar

(9) Az tigyintézok a személyes tigyfélfogadasi idon kiviili iddpontra is idézhetnek tigyfelet.
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22.§
(1) A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban az {igyintézés rendje:

a) Az lugyfelek kérelmeiket, bejelentéseiket, panaszaikat, személyesen és irasban,
elektronikus uton intézhetik.

b) Az tigyfelek kérelmeiket, bejelentéseiket, panaszaikat papir alapon — a Hivatal aulajaban
kihelyezett zart urnaba elhelyezve vagy postai tton is eléterjeszthetik.

c) Az tgyfelek kérdéseiket, egyeztetéseiket — hivatali munkaidoben barmikor— telefonon
keresztiil, a személyes ligyfélfogadasi idében személyesen tehetik fel, intézhetik.

(2) Az osztalyvezetok gondoskodnak arr6l, hogy hivatali idoben — kiilondsen a személyes
igyfélfogadasi idében — osztalyukon mindig tartézkodjon az osztaly feladatkorébe tartozd
kérdésekben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézo.

(3) A Kozds Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasi rendjét, elérhetéségeit az épiilet
fobejaratanal kifliggesztve, a varos honlapjan, az elektronikus és nyomtatott sajton keresztiil
kozzé kell tenni. Az ligyfelek tajékoztatasat és a személyes ligyfélforgalom iranyitasat a
portaszolgalat végzi.

(4) Személyes tigyfélfogadasi idén, munkaidon kiviill — beleértve a heti szabad- ¢és
pihendnapokat is — az alabbi szolgaltatdsok lathatok el:

a) hazassagkotés,

b) névad¢ linnepség,

¢) valasztasok, népszavazasok lebonyolitasa,

d) képviseld-testiileti és bizottsagi iilések, kozmeghallgatas,

e) onkormanyzati iinnepségek.

9. A Kozos Onkormanyzati Hivatal értékelési rendszere
23. §

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek évenkénti értékelése a kozszolgalati
tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvényben szabalyozott teljesitményértékeléssel és
mindsitéssel torténik.

10. Zar6 rendelkezések

24.§

(1) A Polgarmester hataskorébe tartozo hatdsagi ligyek kiadméanyozési rendjét valamint a
jegyz6 hataskorébe tartozo hatosagi, onkormanyzati - igazgatési iigyek kiadmanyozas rendjét
kiilon szabalyzat tartalmazza.

(2) Kiilén szabalyzat tartalmazza a Kozos Onkorméanyzati Hivatal pénziigyi
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjét.

24.§

(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
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(2) Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
t6bbsz6rosen modositott 2013. marcius 1. napjan hatalyba 1ép6 Kunszentmartoni Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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1. szamu melléklet

JEGYZEK
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorokrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény 3-5. §-ban
meghatarozottak alapjan a Ko6zos Onkormdényzati Hivatalban 1évé munkakorok koziil a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok a kovetkezok:

Kétévenként kell vagyonnyilatkozatot tenni:

e jegyzOi, aljegyz6i munkakor

Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd munkakor

Szervezési, Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly osztalyvezeté munkakor
Muszaki és Palyazatkezeld Osztaly osztalyvezetd munkakor
Csépai Kirendeltség vezet6éi munkakor

pénziigyi ligyintézé munkakor

ado ligyintéz6 munkakor

személyzeti ligyintéz6 munkakor

vagyongazdalkodési referens munkakor

palyazati referens munkakdor

szocialis ligyintéz6 munkakor

Otévenként kell vagyonnyilatkozatot tenni:
e miiszaki ligyintéz6 munkakdr
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2. szamu melléklet

Kunszentmartoni K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbraja

Szorvozési ligyok
o ey Humanpolitika
Szorvezosi, igazgatasi os I tasi liayok
Humanpolitikai Osztaly gazgatasi ugys
Szocialis ligyok
Uzemeltetéds

Koltségvotos
Adotigyok
Pénztar
Kinyvelgs

Pénziigyi Osztaly

Tiszakiirt Kozség L W
Onkorminyzata ALJEGYZO

POLGARMESTER

Mitszali hatésagi igazgatis
Kozteriletfeltgyels
Onkormanyzati palydzatok. beszerzések
Onkormanyzati beruhizdsok

Miszaki és Palyazatkezeld
Osztaly
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3. szamu melléklet

Az

KUNSZENTMARTONI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke

1. Szervezési, Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly

osztaly ¢€lén osztalyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Az osztaly

létszamat a képviseld-testiiletek altal jovahagyott hivatali 1étszamkereten beliil a jegyzd — a
polgarmester egyetértésével — hatdrozza meg.

Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

1.

A Kunszentmarton Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet és bizottsagai miikodésével
kapcsolatos feladatai:

a képviseld-testiilet munkéjaval kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok:

a testileti tilések elokészitése, szervezése,

a testiileti tilések meghivojanak elkészitése,

a képviseld-testiileti munkaterv, eléterjesztések elokészitése,

a képviseld-testiilet elé keriild elterjesztések egyeztetése,

a bizottsagok munkdjanak koordindlésa, segitése,

a testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése, nyilvantartasa, kezelése, a jegyzOkonyv
¢s a hatarozatok érdekeltek részére torténd megkiildése,

az dnkormdnyzati rendeletek nyilvantartasa,

a képvisel6-testiileti hatarozatok nyilvantartasa.

. A tisztségvisel6k munkéjanak segitése:

a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0 munkéjdhoz sziikséges szervezési ¢és
tigyviteli feltételek biztositasa,
a polgarmester, a jegyzé allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozo — altaluk
meghatarozott tigyek — dontésre vald eldkészitése,
a képvisel6-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott — az osztaly feladatkdrébe tartozo —
Oonkormanyzati hatosagi tigyek dontésre valo eldkészitése, a dontések végrehajtasa.

. Szervezési feladatok:

a tisztségviseldk, a képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok kozotti koordinacio;
a képviselok munkajanak segitése, a képviselok tiszteletdijaval és természetbeni
juttatasaval kapcsolatos feladatok;
nyilvantartasok vezetésével, statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok;
kiildemények fogadasaval, postazassal kapcsolatos ligyek;
a koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok;
az dnkorményzati tarsulasokkal kapcsolatos feladatok;
a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységének segitése;
a nemzetiségi jogok biztositasaval kapcsolatos altalanos feladat és hataskorok;
esélyegyenldség biztositasaval és a foglalkoztatas eldsegitésével kapcsolatos feladatok;
adatkezeléssel ¢s adatvédelemmel kapcsolatos feladatok;
nemzeti, Onkormanyzati jelképekkel kapcsolatos feladatok;
lakosséagi kapcsolatok szervezése;
testvérvarosi és kiilkapcsolatok szervezése;
civil kapcsolatok bonyolitéasa;
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5.

reprezentacids feladatok ellatasa;
Oonkormanyzati, hivatali rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok;
sajtoval, médiaval kapcsolatos ligyintézés;
kitiintetésekkel és elismerd cimekkel kapcsolatos iigyintézés;
hivatalos honlap szerkesztése;
gépjarmiivek lizemeltetése;
be nem sorolhatd egyéb torzskari feladatok (pl. cimerhasznalat engedélyezése);
valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos szervezési és jogi
feladatok;
munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok.

. Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo igazgatasi feladatok elOkészitését és végrehajtasat,

ugymint:

anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok;

allampolgarsadggal kapcsolatos feladat és hataskorok;

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok és hataskorok;

kilfoldiek beutazdsaval, magyarorszagi tartézkodasaval kapcsolatos feladat és
hataskorok;

kozérdeki bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos feladatok;

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos jegyzoi
feladat- és hataskorok;

talalt targyak kezelése;

birtokvédelmi tigyek;

idegenforgalommal és turisztikéval kapcsolatos szervezési feladatok;

6vodasok nyilvantartésa;

tiiddszlirés és technikai feltételeinek megszervezése;

egy¢éb altaldnos igazgatési feladatok;

mezOgazdasagi ligyek (kiilteriileti eldvasarlasi jog érvényesitése, novényi és allati
kartevdk elleni védekezés, méhészet, gylimdlcs lltetvények engedélyezése, vadkarok);

a term6fold védelmérdl szolo jogszabdly alapjan a termd6fold mas céli hasznositasaval
(belteriiletbe vonasdval) valamint a term6foldre vonatkozd eldvasarlasi és  eld-
haszonbérleti joggal kapcsolatos ligyek intézése;

piac- ¢és vasartartassal kapcsolatos feladat és hataskorok (a Kunszentmartoni
Onkorményzat Varosgondnoksagaval egyiittmiikdve);

zenész, tancos rendezvényekre vonatkozo rendezvénytartasi engedélyek;
idegenforgalommal és turisztikaval kapcsolatos szervezési feladatok;

szallashely szolgaltatassal kapcsolatos tligyek;

kereskedelmi, vendéglato egységekkel kapcsolatos egyéb feladatok;

allatvédelmi, allategészségiigyi feladatok ellatasa;

ndvényvédelmi, ndvény-egészségligyi feladatok ellatasa;

fogyasztovédelemmel, gazdasagi kamarakkal kapcsolatos feladatok;

Ellatja a vagyongazdalkodasaval kapcsolatos alabbi feladatokat:

az Onkormanyzat gazdasagi programjira alapozva kozremiikodik a vagyonnal vald
gazdalkodas iranyelveinek kidolgozasaban, ennek figyelembe vételével elkésziti az
Onkorményzat vagyonardl és vagyonnal torténd gazdalkodas szabalyairdl sz616 rendelet-
tervezetet, ennek elfogadasat, modositasat kovetéen végzi az Onkormanyzati vagyon
kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat;
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ellatja az Onkormanyzati vagyon értékesitésével, bérbeadasaval, hasznositasaval
kapcsolatos  dontés-eldkészitési  feladatokat, dontés utdn gondoskodik ezek
végrehajtasarol;

végzi az Onkormanyzati tulajdonban 1év0 mezdgazdasagi ¢és egyéb foldteriiletek
haszonbérbe adasaval kapcsolatos feladatokat, el6késziti a szerzodéseket;

végzi a lakéasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat;

végzi a helységgazdalkodassal, bérlakasokkal kapcsolatos lakasiigyek (bérlakasok,
lakastamogatasok);

ellenérzi Kunszentmartoni Onkormanyzat Varosgondnoksiga a lakasgazdalkodasi
tevékenységét (bérleti dijak, rezsik kezelését, karbantartasi munkalatokat)

végzi a kisajatitassal kapcsolatos feladatokat;

. Személyzeti feladatok:

— Kunszentmarton vonatkozéséban ellatja az onkormanyzat altal fenntartott kéznevelési,

kozmiivelddési, kozgyljteményi, szocidlis, bolcsddei és egészségiigyi intézmények
vezetdi, valamint a hivatali koztisztviselokkel kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi
feladatokat (nyilvantartasok vezetése, szabadsagolasok engedélyezésének elokészitése);

. Ellatja a képviselO-testiilet, a polgarmester €s a jegyzd hataskorébe tartozd szocialis,
valamint gyermek és ifjusagvédelmi feladatok el6készitését és végrehajtasat, valamint
végzi az egészségligyi alapellatds szervezésével, milkddtetésével kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat, kdzremiikddik az egészségiigyi ellatast nyujtdé intézmények
munkéjaval kapcsolatos feladatok végzésében, ugymint:
gyermekvédelmi torvénybdl adodo feladatok (pénzbeli timogatasok);
szocidlis igazgatas korében meghatarozott hataskoroket és feladatokat;

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi, a szocidlis ¢és egészségiigyi intézményekkel valod
egylittmiik6deés;
lakascélu allami tdmogatasokkal kapcsolatos jegyzoi hataskorti tigyek.

. Kozremiikodik:
koznevelési, kozmiivelddési €s kozgytijteményi, miivészeti feladatainak koordinalasaban,
a varosi szintll kulturdlis, sport, turisztikai és egészségligyi rendezvények
koordinalasaban,
a civil szervezetek munkdjanak segitésében,
a kozbiztonsagi, blinmegeldzési feladatok megvalositasaban.

. Intézményfeliigyeleti feladatok:

ellatja az Onkorméanyzat fenntartdsdban mikodd koznevelési, kozmiivelddési és
kozgylijteményi intézmények fenntartdéi iranyitasaval, milkodésének torvényességi
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

segiti a koznevelési, kozmivelddési, kozgylijteményi, szocidlis, bolcsédei és
egészseégligyl intézmények munkajat,

véleményezi a koznevelési, kozmiivelddési, kozgylijteményi, szocidlis, bolcsédei és
egészségiigyl intézmények szervezeti és milkddési szabalyzatait, eldkésziti azokat
fenntartoi jovahagydsra.

10. Ellatja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal kunszentmartoni székhelyének iktatési, iigyirat

kezelési feladatait, miikodteti a hivatal irattarat.
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11. Ellatja a Kozos Onkormanyzati Hivatal kunszentmartoni székhelyének miikddéssel
kapcsolatos lizemeltetési feladatokat.

12. Megallapodas alapjan biztositja a INSZ Varmegyei Kormanyhivatal Kunszentmartoni
Jarasi Hivatal miikodésének technikai feltételeit.

13. Ellatja a honvédelemmel, a katasztrofavédelemmel és a polgari védelemmel kapcsolatos
feladatokat.

14. Személyzeti feladatok

— a polgarmester és a jegyz0 munkaltator jogkorébdl fakadd dontések elokészitése,
végrehajtasa,

— aszemélyzeti adatok, nyilvantartdsok, vagyonnyilatkozatok kezelése,

— a kozds onkormanyzati hivatal altal alkalmazott kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos
feladatok.

15. Ellatja a K6zos Onkormanyzati Hivatal informatikai feladatait:

— ellatja a hivatal szamitogépes halozatanak és programjainak rendszer-feliigyeletét,

— lzemelteti és feliigyeli a hivatal hirk6zlési és masoldberendezéseit,

— elkésziti a koltségvetéshez kapcsoloddan az informatikai és szamitastechnikai fejlesztési
¢s karbantartasi tervet, a jovahagyott koltségvetés szerint intézi a beszerzéseket,

— kozremikodik az Onkormanyzat informatikai rendszere korszerisitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében,

— elkésziti és miikodteti a hivatal koézponti adatbdzisat, a hivatal targyban érintett
dolgozoinak kozremiikodésével gondoskodik az adatbazis naprakészen tartasarol,

— 0nallo szoftverfejlesztéssel és vasarlassal kozremiikddik a hivatal egyes ligytipusainal az
ligymenet egyszeriisitésében,

— szakmai segitséget nyljt az Onkormanyzati intézményeknek az informatikai és
szamitastechnikai feladataik ellatasdhoz, ha azok ezt igénylik,

— kozremiikodik a véalasztasok és népszavazasok informatikai timogatasaban.

16. A Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival
Osszefiiggésben eldterjesztéseket készit a képviseld-testiilet elé.

2. Miiszaki és Palyazatkezelé Osztaly

Az osztaly élén all, osztalyvezetdi munkakdrrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszdmat a
képviseld-testiiletek altal jovahagyott hivatali 1étszamkereten beliil a jegyz6 — a polgarmester
egyetértésével — hatarozza meg.

Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

1. A képviselo-testiileti €s bizottsagaik mitkodésével kapcsolatos feladatai:

— ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden az osztaly feladatkorébe tartozo
testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

— gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild el6terjesztések (rendeletek, beszamolok,
tajekoztatok, dontést igényld iligyek) szakmai elOkészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasanak megszervezésérol.
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. A tisztségviselok munkdjanak segitése:

a polgarmester, a jegyz6 allamigazgatasi feladat és hataskorébe tartozd — altaluk
meghatdrozott tigyek — dontésre vald eldkészitése.

. Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatok elokészitését és végrehajtasat:

épitett kdrnyezet alakitasa és védelme;

telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok;

helyi épitési szabalyzat, szabalyozasi terv készitésével kapcsolatos feladatok;

a helyi védelem alatt allo értékek védelmével kapcsolatos feladat- €s hataskorok;
tertiletfejlesztéssel és a teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok;

kozremiikodés a teriilet- és térségfejlesztési feladatok elladtdsdban, a kistérségi
feladatok végrehajtasaban;

banyaszattal kapcsolatos feladat- és hataskorok;

villamos energia felhasznalasaval kapcsolatos feladat- és hataskorok;
kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorok;

természetvédelem;

hulladékgazdéalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskorok;

levegd tisztasag védelmével kapcsolatos feladat- és hataskorok;

kozlekedési és viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok;
vizgazdalkodéssal 6sszefiiggd feladat- és hataskorok;

viz- és csatornadijakkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

kozterililet-hasznalati engedélyek kiadasa,

koztertileti rend ¢€s tisztasag védelmével kapcsolatos feladat- és hataskorok;
honvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorok;

tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok;

helyi személyszallitasi kdzszolgaltatassal kapcsolatos feladat- és hataskordok;

fas szart novényekkel (fakivagasi engedélyekkel) kapcsolatos feladat- és hataskorok;
telekalakitassal kapcsolatos, nem épitésiigyi hatosagi feladatok;

telepengedélyek kiadaséaval, ipari tevékenységek bejelentésével kapcsolatos hatosagi
ugyek;

talajterheléssel kapcsolatos ligyekben egyiittmiikodik a Pénziigyi Osztallyal,

zaj- és rezgésvédelmi feladatok ellatasa;

kozérdekl bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos feladatok;

honvédelemmel kapcsolatos feladatok;

nyilvantartdsok vezetésével, statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok.
végzi a kozvilagitas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

. Ellatja a polgarmester hataskorébe tartozo feladatok elokészitését és végrehajtasat:

kozteriilet mas céla hasznositasa,
parkoldk igénybevétele

Beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

ellaitja az Onkormdnyzati beszerzésekkel, beruhazasokkal és feljitdsokkal, a
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat, az e targyban hozando testiileti
dontések szakmai elokészitése soran egyiittmiikodik a Pénziigyi Osztallyal,

elkésziti a feladatkorét érintdéen megjelend palydzatokat és kozremiikddik a hazai,
valamint az eurdpai unids palyazatok 0sszeallitasaban;
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6. A kozteriilet felligyelettel kapcsolatos mindenkor hatdlyos jogszabalyokban

meghatarozott feladatok, kiilondsen:

— a kozteriiletek jogszerli hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése
(kozteriilet foglalds, piac teriiletének ellendrzése, kozteriileti rendezvények
engedélyezése, ellendrzése, stb.) ;

— a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

— kozremikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében;

— kozremiikodés a tarsadalmi biinmegeldzési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsag
és a kozrend védelmében;

— kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében,;

— kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;

—  kozremiikodés allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban;

— kozremiikodés a kozlekedési szabalyok betartdsdnak ellendrzésében, kiilondsen a
mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalatdnak és
birtoklasanak az ellendrzése;

— kapcsolattartds a rendvédelmi, katasztrofavédelmi, polgarvédelmi, népegészségiigyi
feladatokat ellato szervekkel.

3. Pénziigyi Osztaly

Az osztaly élén osztalyvezetéi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszdmat a
képviselo-testiiletek altal jovahagyott hivatali 1étszamkereten beliil a jegyzé — a polgarmester
egyetértésével — hatdrozza meg.

Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

1. Az dnkormanyzat képviseld-testiilete és bizottsagok miikddésével kapcsolatos feladatai:
— ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe tartozo
testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,
— gondoskodik a képviselO-testiiletek elé keriild eldterjesztések (rendeletek, beszamolok,
tajekoztatok, dontést igényld iigyek) szakmai eldkészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasanak megszervezésérol.

2. A tisztségviselok munkajanak segitése: a polgarmester, a jegyz6 allamigazgatasi feladat
¢és hataskorébe tartozo — altaluk meghatarozott tigyek — dontésre valo elokészitése.

3. Szervezési feladatok:

— igény szerint segitséget nyujt a képvisel6k munkéjéhoz,

— kozremiikodik a belsd kontrollok mitkddésével kapesolatos feladatokban

— Vvégzi a nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos pénziigyi, gazdalkodasi, szamviteli
feladatokat,

— elkésziti az osztaly mikodéséhez sziikséges szabalyzatokat, gondoskodik naprakészen
tartasukrol,

— elvégzi a nyilvantartdsok vezetésével, statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos
feladatok,
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végzi valasztasokkal (orszaggytilési, helyhatosagi illetve az eurdpai parlament tagjainak -
valasztasaval) helyi illetve az orszagos népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

. Gazdalkodasi feladatai:

Végzi az Onkormanyzat és intézményei, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetésével, az onkormanyzat gazdalkodasaval, kozponti tdimogatasok igénylésével
¢és elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat, biztositja a gazdalkodasi folyamatok gépi
adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat biztositja a
gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
folyamatokat.

Nyilvantartja és beszedi a bevételeket.

Nyilvantartast vezet a vallalt kotelezettségekrol és teljesiti a kiadasi megbizasokat.

A szerzddésszegésbol eredd kintlévoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve jelzéssel él
a hataskorrel rendelkezok felé.

Kezeli az onkormanyzat ¢és a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi
szamlait, az egyéb elkiilonitett szdmldkat, végzi az ezzel kapcsolatos Tlgyviteli
feladatokat.

Ellatja az Onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkozeinek kamatoz6 forgatdsival
kapcsolatos feladatokat.

Osszeallitia az onkormanyzat éves koltségvetésének a koltségvetési rendelet
modositasanak tervezetét.

El6késziti az 6nkormanyzat éves gazdalkodéasarol sz6l6 beszdmold képviseld-testiilet elé
terjesztendo rendelet-tervezetét.

Ellatja az 6nkormanyzat és a nemzetiségi Onkormanyzat és az iranyitott intézmények
koltségvetési  terveinek, gazdalkodasi beszamoloinak, informécids jelentéseinek
Osszeallitasat és tovabbitja a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga felé.

Elékésziti és kozremiikodik az Onkorményzat és intézményei belsd ellendrzésével
kapcsolatos feladatainak végrehajtasaban.

Koordinalja a kiilsd szervek altal torténd ellendrzéseket.

Elkésziti a valasztasokkal (orszaggytilési, helyhatdsagi illetve az eurdpai parlament
tagjainak valasztisaval) a helyi illetve az orszagos népszavazassal, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos elszamolédsokat.

Koézremiikodik az Onkormanyzati beruhazasokkal és feltjitasokkal, a kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egylittmiikodik a Miiszaki, Palyazatkezel
Osztallyal az e targyban hozando testiileti dontések szakmai eldkészitésében.

A palyazatokkal kapcsolatos projektdossziék elkészitése, -ellendrzésekre torténd
elokészitése, koordinalasa érdekében egyiittmiikodik a Miszaki és Palyazatkezeld
Osztallyal.

Elkésziti az Onkormanyzati tulajdonti gazdasdgi tarsasdgokkal kapcsolatos
el6terjesztéseket.

Gondoskodik az oOnkormanyzati intézmények hasznédlatdban 1évd torzsvagyonra
vonatkoz6, a vagyonrendeletben foglalt eldirdsok betartasanak ellendrzésérol;
Kezdeményezi az 6nkormanyzati vagyonnal val6 eredményes gazdalkodas szempontjabol
sziikséges dontések meghozatalat;

A vagyonrendelet eldirdsainak megfelelden ellatja az Onkorményzati vagyon
forgalomképesség  szerinti  csoportositdsat, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvantartassal Osszefliggd feladatokat, az ingatlanvagyon kataszteri nyilvantartassal
kapcsolatos adatot szolgaltat.
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— Egylittmlikodik és segiti a koltségvetési szervként miikddd intézmények munkajat.

5. Adoval kapcesolatos feladatok

— ellatja az adoigazgatasi feladatokat, szakmailag el0késziti a helyi adokra vonatkozo
rendeleteket,

— gondoskodik a gépjarmiiadoval, az ado- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

— biztositja a helyi és a kozponti addjogszabalyok telepiilésen valo érvényesitését,

— biztositja a helyi adokrol szol6 torvény, illetve a képviseld-testiilet adozassal kapcsolatos
rendeletének végrehajtasat,

— intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 0Osszefliggd bejelentéseket,
kérelmeket,

— elokésziti az onkorményzat hataskorébe tartozo méltanyossagi tigyeket,

— tajékoztatja a varos lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket — az adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében — az addjogszabalyok eldirasairdl,

— ellenérzi az adojogszabalyok érvényesiilést az adokotelezettség teljesitését, az
adobefizetések és elszdmolasok helyességét,

— ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

— az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjt, tajékoztatast kér, helyszini
ellenOrzést tart,

— ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

— vagyoni bizonyitvany kiallitasa,

— adok modjara behajthatd koztartozdsokkal kapcsolatos tiigyek intézése, tartozasok

megkeresésen alapulo behajtasa,

term6fold bérbeadasa utani adoval kapesolatos ligyek intézése.

4. Kirendeltségekre vonatkozo eltéro szabalyok

1. A Csépai kirendeltség a jegyzd és aljegyzd vezetésével, a pénziigyi osztalyvezetd szakmai
iranyitasaval, a kirendeltség vezetd szakmai feliigyeletével ellatja a Pénziigyi Osztaly, a
Szervezési Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly valamint a Miszaki és Palyazatkezeld
Osztaly meghatarozott feladatait Csépa telepiilés vonatkozéasaban.

2. A Tiszakiirti kirendeltség a jegyzé ¢és aljegyzd vezetésével, a pénziigyi osztalyvezetd
szakmai iranyitasaval ellatja a Pénziigyi Osztaly, a Szervezési Igazgatasi és Humdanpolitikai
Osztaly valamint a Miiszaki és Palyazatkezeld Osztidly meghatarozott feladatait Tiszakiirt
telepiilés vonatkozaséaban.
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