Ujhartyan Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 3/2026. (IL. 20.) 6nkormanyzati
rendelete

A képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szélo 10/2024. (X1.6.) rendelet
modositasarol

[1] A szervezeti és mukodési szabalyzatrol szold rendelet tartalmazza a helyi dnkormanyzat
képviseld-testiilete miikddésének részletes szabalyait. A rendeletmodositas célja a kiilsds bizottsagi
tagok személyében tortént valtozas atvezetése, civil szervezetek jegyzékének aktualizalasa, valamint
a rendelet 15. mellékletében szerepld Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési rendjének
modositasa.

[2] Ujhartyan Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatdrozott eredeti jogalkotoi hataskdrben, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban, tovabba a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 53.
§ (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorben eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1. §

A képviselO-testiilet Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatarol szol6 10/2024. (XI. 6.) 6nkorményzati
rendelet 2. § (4) bekezdése a kovetkezo e) ponttal egésziil ki:

(A képviselo-testiilet a helyi kitiintetések és elismerd cimek alapitisara és adomanyozasara kiilon
rendeletet alkotott. Hatdlyban lévo 6nkormanyzati rendelet szerint jelenleg a helyi kitiintetések:)
»e)  Ev Sportoloja Dij”

2.§

A képviselO-testiilet Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatarol szolo 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 11. § (2) bekezdése a kovetkezd p) ponttal egésziil ki:

(Onkormdnyzat onként vallalt feladatai:)
,p) Elethelyzet javitasasara szolgald timogatas”

3.8

(1) A képviselO-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szo16 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 6. melléklete a 4. melléklet szerint modosul.

(2) A képviselO-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 8. melléklete az 1. melléklet szerint modosul.

(3) A képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szo16 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 9. melléklete a 2. melléklet szerint modosul.

(4) A képviselO-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szo16 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 12. melléklete az 5. melléklet szerint modosul.

(5) A képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szo616 10/2024. (XI. 6.) onkormanyzati
rendelet 15. melléklete helyébe a 3. melléklet 1ép.



(6) A képviselO-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szo16 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 17. melléklete a 6. melléklet szerint moédosul.

(7) A képviselO-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szo16 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 18. melléklete a 7. melléklet szerint modosul.

4.8

Hatalyat veszti A képviseld-testiilet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szold 10/2024. (XI. 6.)
onkormanyzati rendelet 3. melléklet 2. pont.

5.8
Ez a rendelet 2026. februar 21-én I1ép hatalyba.

Surman Csaba polgarmester Go6ndorné Frajka Gabriella jegyzd



1. melléklet a 3/2026. (11. 20.) onkormdnyzati rendelethez

1. A képviselO-testiilet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szolo 10/2024. (XI. 6.) onkormanyzati
rendelet 8. melléklete a kovetkezd sorral egésziil ki:

,»3.-rendkiviili telepiilési timogatast €s ¢lethelyzet javitasara szolgalald timogatast allapithat meg”



2. melléklet a 3/2026. (I1. 20.) énkormanyzati rendelethez

1. A képviselO-testiilet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szolo 10/2024. (XI. 6.) onkormanyzati
rendelet 9. melléklete a kovetkezd sorral egésziil ki:

.j) - Elethelyzet javitasara szolgald tamogatas”

2. A képviselO-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 9. melléklet helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

,,- kardcsonyi timogatas”

3. A képviselO-testiilet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szolo 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 9. melléklete a kovetkezd sorral egésziil ki:

,»- Ujsziilottek tAmogatasa”



3. melléklet a 3/2026. (II. 20.) 6nkormanyzati rendelethez

»15. melléklet a 10/2024. (X1. 6.) onkormanyzati rendelethez

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a polgarmesteri
hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a
miikddési folyamatokat.

1.1 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetdire és dolgozoira,
szdmukra a jogszabalyokban, képviselo-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti ¢s miikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A polgarmesteri hivatal 1étrehozasarél a Motv. rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képviselo-testiilet
egységes hivatalt hoz 1étre - Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel - az 6nkorményzat
miukodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo eldkészitésével ¢és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara. A polgarmesteri hivatal alapité szerve a Ujhartyan Varos
Onkormanyzat.

2.1. Egyéb dokumentumok
A polgarmesteri hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét polgarmester vagy a jegyzo
altal kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakori leirasok hatarozzak meg.

3. APOLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA
Polgarmesteri hivatal neve: Ujhartyani Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: 2367 Ujhartyan, Hésok tere 5-7.

Jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata: Altalanos kozigazgatas

A polgarmesteri hivatal alaptevékenysége: Kozhatalmi koltségvetési szerv

A polgarmesteri hivatal illetékessége: Ujhartyan kozigazgatasi teriilete

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszony:

A koltségvetési szerv foglalkoztattjainak kinevezésére, kinevezése modositasara, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fenndlld jogviszony megsziinésére elsédlegesen a
kozszolgalati tisztségviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX torvény (Kttv.), masodlagosan a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban Mt.) rendelkezései irdnyadok.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES HOZZA RENDELT
KOLTSEGVETESI SZEREK

A polgarmesteri hivatal kozhatalmi, a feladatellatdshoz gyakorolt funkcidi szerint 6nalléan mitkodo
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szdmla szdma : 65500068-31062758-51100005

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: MBH Bank Nyrt.



II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. APOLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI ES HATASKORE

1.1. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a képviselO-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseloi
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabdlyokban meghatarozott
feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltato tevékenységet folytat.

- szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
elOterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

- nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

- szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

- ellatja a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios
feladatokat.

- biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez sziikséges tligyviteli
feltételeket,

- a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészitését végzi,

- a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetségeirél tdjékoztatast nyujt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjdn — szakmailag véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
A helyi képviselok munkéjanak segitése érdekében:
- elésegiti a képviselOk jogainak gyakorlasat,

- koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

- kozremiikodik a képviselOk tajékoztatasanak megszervezéseében.

A nemzetiségi onkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
- a nemzetiségi Onkormanyzatok kérésére biztositja a KépviselO-testiilet mitkodési feltételeit, €s
ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
- a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,
- a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

Az Ujhartyan Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban
részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok korében
ellatando:

- intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

- beruhazas, feljitas el6készitése, bonyolitasa,



- bels6 gazdalkodas szervezése, belso 1étszam- €s bérgazdalkodas, intézményi pénzellatas,
- koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,
- szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

- az Ujhartyan Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

A Képviselo-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mitkodését segito feladatkoroket
(sajtod, nemzetkdzi ligyek) lat el.

A Képviselo-testiilet altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe az Ujhartydan Onkorményzat
képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi, technikai,
adminisztracids feladatokat végez.

Koézremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek aktuaéizaslaban, més allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

A miikodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 14t el szervezi az iktatést, irattdrazast.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eléirdsokat,
feltételeket a jegyz06 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

1.2. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei €s az azt meghatarozo jogszabalyok:

1.2.1. A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetéen a Magyarorszadg helyi dnkormanyzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX torvény (Motv.) hatdrozza meg.

1.2.2. A Polgarmesteri Hivatal az dnkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo eldkészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos, illetve a nemzetiségek jogairdl szolo
torvényben meghatéarozott feladatokat latja el, kiilonos tekintettel a tarsadalmi kozos sziikségletek
kielégitését szolgald jogszabalyokban meghatarozott allami feladatok teljesitésére (allamigazgatasi,
hatosagi ligyek intézése).

1.2.3. Az 6nkorményzat mitkodésével kapcsolatos feladatai: az onkorményzati testiileti szervekhez
kapcsolodd adminisztracids feladatok, az onkormanyzati képvisel6k és bizottsagok munkajanak
segitése, a bels6 munkaszervezési teenddk. Elokésziti €s végrehajtja a testiileti szervek
onkormanyzati dontéseit.

1.2.4. Allamigazgatasi feladatok: Ellatja a kozponti allami szervek megbizasabél az Snkorményzat
szamdra hataskort megallapitd jogszabalyok végrehajtasaként az allamigazgatdsi feladatokat,
elokésziti dontésre az allamigazgatasi ligyeket és gondoskodik e dontések végrehajtasanak
megszervezeésérol.

1.2.5. Megallapodas alapjan ellatja Ujhartyan Varos Onkormanyzat alabbiakban felsorolt 6nalloan
miikddd koltségvetési szerveinek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait:

a) Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
b) ,,Gyermekvar” Német Nemzetiségi Ovoda

¢) Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Ujhartyan



d) Eperke Bolcséde Ujhartyan

e) Ujhartyan Egyesitett Miivel6dési Haz és Konyvtar

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.3. A polgarmesteri hivatal vallalkozasi tevékenységei:

A polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

II1. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1.1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését a 1. szamu melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.

1.2. A polgarmesteri hivatal engedélyezett 1étszamat a mindenkori hatalyos koltségvetési rendelet
melléklete tartalmazza. A polgadrmesteri hivatal 2026. évi engedélyezett 1étszama: 18,5 f0.

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a pénziigyi csoport latja el. A gazdasagi
szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztas ¢és a feleldsségvallalas rendjérdl szolo
megallapodas szerint — a hozza rendelt Altalanos Iskola, Bolcs6de, Ovoda, Konyha, Miivel6dés,
Egészségiigy koltségvetési szervek miikodtetéséért, a gazdadlkodds megszervezéséért €s irdnyitasaért,
a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelds szervezeti egység.

A polgarmesteri hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsaért gazdasagi szervezet hidnyaban
a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

A polgarmesteri hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott létre.

1.3. A polgarmesteri hivatal a kovetkezd szervezeti egységekre tagolodik:
Jegyzd

Aljegyz0

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport (gazdasagi szervezet): (engedélyezett 6sszlétszam: 7 £6)
o Pénziigy és gazdalkodas (engedélyezett 1€tszam: 6 {6)

o Nemzetiségi gazdalkodas (engedélyezett 1étszdm: 1 £0)
Varostizemeltetési Csoport (engedélyezett 1étszam: 2 f6)

o Varosiizemeltetés (engedélyezett 1 {0)

o Koztertilet-feliigyelet (engedélyezett 1 £6)

Kozigazgatasi Csoport: (engedélyezett Osszlétszam: 4 £6)

o Altalanos Igazgatasi Ugyek (engedélyezett 1 £6)

o Szocialis, Gyamiigy, Személyzeti ligyek (engedélyezett 1 £0)



o Anyakonyvvezetés, hagyaték, népességnyilvantartas (engedélyezett 1 £0)

0 Ado (engedélyezett 1étszam: 1 £6)

Titkarsag: (engedélyezett 0sszlétszam: 4 £0)

o Iktatas (engedélyezett 1 {6)

o Titkarsag (engedélyezett 1 £0)

o Hivatalsegédek (engedélyezett 2 £0)

2. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

2.1. A polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

2.2. A pénziigyi és gazdalkodasi csoport (gazdasagi szervezet) feladatai:

Ellatja a polgdrmesteri hivatal éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel €és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a polgarmesteri hivatal mikodtetésével, tizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat, és a
polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv, illetve a jogi személyiségli szervezeti
egységének az Amr-ben meghatéarozott feladatait.

El8késziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat.

Elkésziti az Onkormdanyzat koltségvetési koncepciojat, figyelembe véve a varhato bevételeket és az
ismert kotelezettségeket.

Elkésziti az éves koltségvetési és zarszdmadas rendelettervezetet.

Ellatja a polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol.

Dontésre elokésziti az onkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtja a koltségvetési szerv, vagy gazdasagi tarsasag alapitasaval, megsziintetésével,
atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képviselo-testiilet dontésének megfelelden elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szolo
rendelettervezetet.

Az 6nkorményzat vagyonarol naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.

Elkésziti az onkormanyzat gazdalkodéasarol az idészaki beszamolot.

Ellatja a feladatmutatokhoz kotott normativ hozzajarulasok igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzajarulasokrdl torténd lemondasrol és a
visszafizetésrol.

A kettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletli nyilvantartds vezet.

Kozremiikodik a nemzetiségi onkormanyzat(ok) és a helyi onkormanyzat kozotti megallapodas
tervezet Osszedllitasaban.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csokkentésére.

Gondoskodik a gazdéalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
szakmai teljesités igazolas, érvényesités rendjének szabalyozasarol és betartasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az onkorményzat bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak teljestilésérdl, felhaszndlasardl eldiranyzat
felhasznalasi litemtervet készit.

Osszeallitja az dnkormanyzat éves koltségvetési elemi beszamoléjat.



A szamvitel politika keretében elkésziti az eszk6zok ¢€s forrasok leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzatat, az eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzatat, a pénzkezelési szabalyzatot.
Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabalyzatot. Stb.

Gondoskodik a palyazatok korrdinacidjarol és a palyazati pénziigyi elszamolas teljesitésérol

2.3. Az Kozigazgatasi csoport feladatai:
Ellatja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teenddket, Osszedllitia Képviselo-
testiilet hatalyos rendeleteinek gytijteményét.

Ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi feladatokat, az eljaras meginditasat és
lefolytatdsat

Ellatja a sziiletési, hazassagi és halotti anyakonyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat, lefolytatja
a bejegyzéseket megeldz6 eljarasokat, adatszolgaltatast teljesit, anyakdnyvi masolatot, értesitot és
hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Az tigyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakdnyvezésre irdnyulo eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljardsokat a jogszabalyokban eldirtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a renddrség, birésdg, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasdra jogosult szerv megkeresésére kozremiikodik a kozérdeki munkavégzések
megszervezésében és végrehajtasaban.

A gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gyamsag vagy gondnoksag alatt allok vagyonarol.
Ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével és a hatarozatok kozszemlére tételével Osszefiiggd
feladatokat.

Gondoskodik a Képviselo-testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kozmeghallgatasok elOkészitésével, lebonyolitisaval, a jegyzOkonyv elkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

Dontésre elékésziti a jogszabalyok és a Képviseld-testiilet rendeletében eldirtaknak megfelelden a
polgarmester hataskorbe tartozo koztemetés, valamint temetési segélyezési ligyeket.

Nyilvantartast vezet a hataskorébe rendelt tigyekrol.

Ellatja a csoport feladatkorével kapcsolatos képviseld-testiileti eléterjesztések elkészitését.
Gondoskodik az 6nkormanyzat a helyi ado bevételeinek, (potlékok €s birsagok) beszedeésérol.

2.4. A Titkarsag feladatai:

Elvégzi az {ligyiratok iktatasat, eldaddi ivek nyomtatisat, irattdrozasat, elvégzi az ligyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzOkonyvet készit,

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild iratanyag 0Osszeallitasardl helyi Iratkezelési Szabalyzat
alapjan.

Gondoskodik a Képviseld-testiileti iilések idOpontjarél és napirendjérdl szold tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és elterjesztések kikiildésérdl

Gondoskodik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tigyek intézésérdl.
Elvégzi a kotelez6 adatszolgaltatasok korét

2.5. A Varosiizemeltetési Csoport feladatai:
Viarosiizemeltetési €s varosfejlesztési feladatok ellatasa a csoport feladatkore, mely tobb csoportra
bonthato:
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1. varosfejlesztésre ¢és varosiizemeltetésre. A varosfejlesztés beruhazast, tehat alapvetden 1)
létesitmény 1étrehozéasat, vagy meglévd nagyobb felujitasat illetve ezekre irdnyuld tevékenységet
jelent. A varoslizemeltetés a meglévo létesitmények fenntartasi, lizemeltetési tevékenységet takar,
beleértve ingatlan, kozmiiveket, utakat, annak karbantartasat is, valamint az ezekhez fiiz6d6 hat6sagi
¢s tulajdonosi feliigyelet.

2. A kozteriilet-feliigyelet ellatja a torvényekben, illetve mas jogszabalyokban elgirt — az Ujhartyan
kozigazgatasi teriiletén az alabbi feladatokat:

artalmatlannd tételével kapcsolatos feladatok ellatdsanak kivételével kozremiikodés az allat-
egészségligyi €s eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

a) a kozteriiletek jogszerti haszndlatanak, a kozteriileten folytatott; engedélyhez, illetve ttkezeldi
hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése,

b) a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozé jogszabdlyok 4ltal tiltott tevékenység megeldzése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

c) a jogellenes allapot dokumentélésa, jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras
mas hatosag (szerv) hataskorébe tartozik (pl. kozteriileten jogosulatlanul, jogszabalyellenesen
elhelyezett épitmények, targyak eltavolitdsanak kezdeményezése).

d) kozremiikddés a fovaros koztisztasagardl szoldo Onkormanyzati rendelet végrehajtasanak
ellendrzésében,

e) kozremiikddés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében,

f) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett €s természeti kornyezet, a koztéri miialkotasok, emlékmiivek,
helyi épitészeti értékek védelmében,

g) kozremiikodés a kozati kozlekedési szolgaltatasokrol €s a kozuti jarmiivek tizemben tartasarol
sz016 89/1988. (XII. 20.) MT rendelet 7. §-dban foglaltak ellendrzésében,

h) kozremiikodik a tankotelezettséggel kapcesolatos szabalyok érvényesitésében,

1) figyelemmel kiséri az ttburkolati hibakat valamint a kozuati jelz6tablak meglétét, allapotat és
rendellenesség észlelése esetén értesiti a kozut kezeldjét,

J) ellendrzi az utcanév és hazszam tablak kihelyezését, karbantartasat,

k) az allatok védelmérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XXVIIL. térvény 48/A § (3) bekezdésében
meghatarozott kobor ebek befogasaval, 6rzésével, értékesitésével vagy

1) a kozteriileten tarolt tizemképtelen jarmiivek eltavolitasa iranti intézkedés,
3. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A kapcsolattartds modja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tanacskozasi kapcsolattartast. A polgarmesteri
hivatalnal a kapcsolattartds rendje a kovetkezok szerint miikodik.

3.2. A polgarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartas modja:
Funkcionalis:
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1. belsé szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani, amely
segiti az egymasra ¢piild feladatok koltségtakarékos, magas szinvonall megoldasat. Az
egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van. Az egységek segitik egymas munk4jat hataridore torténd adatszolgaltatassal, az egységre haruld
feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten €s ligyintézOi szinten egyarant
létrejohet, a kapcsolat forméjat az aktualis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem
eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont
egyeztetéssel, stb. Az egymasra épiil6 munkafolyamatokat végzok folyamatos szdobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben s jogszabalyok, illetve a belsd eljarési rend eldirja az egyeztetéseket irasban
rogzitik.

2. vezetok és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezetOk (polgarmester, jegyz0, aljegyz0, csoport vezetésével megbizott dolgozd) s a polgarmesteri
hivatal 4llomanyaba tartoz6, vagy egyéb mddon foglalkoztatott (Pl: megbizdsi szerzddés) dolgozok
a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes,
utolagos ¢és vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban 4ll a dolgozoval, barmikor
informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban.

Tanacskozasi:

1. vezetdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal 0sszehangolt miikodése érdekében a polgarmester/jegyzd az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a
csoportvezetdi megbizatast ellatod személyek €s az 6nkormanyzati intézmények vezetdi vesznek részt.
Az értekezlet id6pontjarol az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk
kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy tajékozdodjon a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozdsségek munkdjarol, tovabba az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése. A
polgarmester/jegyz0 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.

2. dolgozdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgdrmesteri hivatal valamennyi dolgozojat.
A jegyz0 az 6sszdolgozoi értekezleten beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt iddszak alatt végzett
munkajarol, értékeli a polgarmesteri hivatal munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- ¢és
munkakdriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 1d0szak feladatait. Az értekezlet napirendjét
a jegyz0 allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3. érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkéjaban részt vegyenek. Az érdekképviseleti vezetd
a polgarmesteri hivatal vezetésével eldre egyeztetett idOpontban tanacskozhat. Az érdekképviselet
tagjai altal egyes ligyekben megfogalmazott allaspontot a polgarmesteri hivatal vezetésével egyezteti.

3.3. A polgarmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartds modja:
Funkcionalis:

1. palyazat készitdkkel torténd kapcsolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzddésben megkotott feltételek figyelembevételével keriilhet sor.
Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyidejii tajékoztatasa mellett
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teljesithetd az adatvédelmi szabalyok ¢és eldirasok betartdsaval. A kapcsolattartds torténhet
személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek tartalmdrdl a szervezeti egység vezetdje a vezetdi
¢értekezleteken beszamol.

2. adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal belso szabalyzataiban meghatarozott modon és idoben, az erre felhatalmazott
dolgozé utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast (Allamkincstar, NAV, stb.)
teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli (Pl: ASZ ellenérzés), abban az esetben a
jegyz0 jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az
adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi: A polgarmesteri hivatal dolgozoi az tigyrendben, illetve munkakori leirdsban foglalt
feladatok esetében kotelesek a kdvetkezdekben felsorolt eseményeken részt venni €s azokon a dontést
eldsegiteni, az dnkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartdsa mellett:

- bizottsagi iiléseken valo részvétel;

- képviselo testiileti iiléseken valo részvétel,

- szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
- intézményekkel torténd egyeztetések;

4. MUNKAKORI LEIRASOK

A polgarmesteri hivatal dolgozoi (koztisztviseldi) feladat- és hataskorét, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoléan. A munkakdri
leirasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil modositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és
aktualizalasaért a jegyzo felelOs.

5. APOLGARMESTERI HIVATAL TISZTSEGVISELOINEK MUNKAKORI FELADATAI

A polgarmester és a jegyz0 a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti csoportok vezetdi
felé nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakorhoz
tartoz6 feladat- ¢és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsban meghatarozottokkal 6sszhangban
a kovetkezdek szerint hatarozom meg:

5.1. Polgarmester feladatai

Ujhartyan Véros Polgarmestere feladatat és hataskorét alapveten az énkormanyzati torvény, az
egyéb vonatkozd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
hatarozza meg:

A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 Utjan iranyitja a polgarmesteri hivatalt.

b) A jegyzd javaslatanak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban.
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c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatosagi jogkorokben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

d) A jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a KépviselO-testiiletnek a polgarmesteri hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

f) A polgarmesteri hivatal koztisztviseldit érintd jegyz6i munkaltatdi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizés visszavonasa, jutalmazés — kapcsolatban
egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jegyzo €s az alpolgarmester tekintetében.

1) A Képviseld-testiilet dontéseivel dsszhangban iranyitja az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos
gazdalkodast, szocidlis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi és az egészségiigyi alapellatassal
kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja az egészségiigyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatéi jogkort
gyakorol.

5.2. Alpolgarmester:

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az altalanos alpolgarmester
helyettesiti, mely jogkdrben a Polgdrmester jogosultsdgai illetik meg. A kulturdért és tarsadalmi
kapcsolatokért felelds alpolgarmester ellatja a kulturalis intézmények feladatainak feliigyeletét,
tarsadalmi és civil szervezetekkel, kozoségekkel kapcsolatos feladatellatast és az adott teriiletet érintd
egyeztetési, képviseleti feladatokat.

b) Az Onkorményzat képviseletében a Képvisel-testiilet vagy a polgarmester irasban adott
meghatalmazasa alapjan az altaldnos alpolgdrmester a meghatalmazéasban foglaltak szerint jarhatnak
el, megallapitasaikat, javaslataikat a polgarmesterhez és — sziikség esetén — az illetékes bizottsdghoz
kell eléterjesztenitik.

5.3. Jegyz6 feladatai

A jegyz6 a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a polgarmesteri hivatal
miikodéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyz0 feladatai — az Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden — kiilondsen
a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsdgok) miikddésével kapcesolatban

- koordinélja az elokészitését, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, a képviseld-testiileti
rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,
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- gondoskodik a jegyzOkonyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére,

- tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.
b) A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatban

- a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti csoportjai utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

- a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozddasara, a hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

- hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében,
- vezeti, koordindlja és ellendrzi a hivatal csoportjaiban folyd munkat,

- irdnyitja a polgdrmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

- a csoportvezetok részére vezetdi értekezletet tart szakmai egyeztetés céljabol, melyen a
polgarmester is részt vesz.

5.4. Aljegyz0 feladatai

- feladata a jegyz0 teljes jogkorrel vald helyettesitése annak tavolléte esetén, a jegyz0 altal
kialakitott munkamegosztas alapjan a térvényesség biztositasa a Polgarmesteri Hivatal és az
Onkormanyzat miikodésében

- a jegyz0 segitése hivatalvezetdi teenddinek ellatasdban, valamint dontéshozatal a hataskorébe
tart6zo ligyekben

- A jegyz0 helyettesitése soran végzendd feladatok:

a Polgarmesteri Hivatal miikodtetése,

a Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a polgarmester hataskorébe tartozo kozigazgatasi, allamigazgatasi tigyek dontésre el6készitése,
dontés a jegyz6 hataskorébe utalt ligyekben, valamint azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad,

beszamolo6 a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérol,

a jogszabalyokban a jegyz6 részére meghatarozott egyéb feladatok ellatésa.

- Kozigazgatasi Csoport és Titkarsag vezetése
- Képviselo-testiiletek és a bizottsagok munkéjanak elékészitése.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintd jogszabalyokat, koztiik az onkormanyzati
rendeleteket, valamint a képviselO-testiileti, bizottsagi hatarozatokat, s ezek alapjan javaslatot tesz a
teriiletét érintd képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztésekre, onkorményzati rendeletekre, belsé
szabalyzatokra, azok elkészitésére, tartalmara, vagy modositasara.

- Részt vesz a képviseld-testiilet €s feladatkorét érintden a bizottsagok tilésein.

15



- kozremiikodik a képviseld-testiileti iilések, bizottsagi tilések meghivdjanak dsszeallitasa a
munkaterv, testiileti hatarozatok ¢s egyéb eldterjesztések és inditvanyok alapjan.

- Onkormaényzati koltségvetési szervek mitkodésének feliigyelete, alapdokumentumainak
folyamatos aktualizalésa.

- Szerzédések, egyeb jogi dokumentumok elokészitése

- Képviselo-testiileti eldterjesztések, Onkormanyzati rendeletek el6készitése, rendelet publikéalasa az
erre szolgalal6 rendszeren keresztiil

- Adatszolgaltatas teljesitése

- Torvényben vagy kormdnyrendeletben el6irt allamigazgatasi feladatok, hatosagi hataskorok
ellatasanak biztositasa

- Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

- Birtokvédelmi, allatvédelmi eljaras lefolytatasa

- Helyi Valasztasi Iroda vezetdjének helyettese

- Allamigazgatasi és Onkorményzati hatosagi feladatok ellatasa

- Anyakdnyvi feladatok helyettesitése

- Novényvédelmi, kdrnyezetvédelemi feladatok

- Bels6 kontrollrendszer koordinalasa

5.5. Vezetok feladatai

Pénziigyi és gazdalkodasi csoportvezetd (gazdasagi szervezet vezetdje)
Helyettese: Felsdfoku végzettséggel rendelkezd pénziigyi munkatars

- Elvégzi a szdmlarend Osszeallitasat €s évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak megfelelden.

- A gazdalkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsd utasitasok modositasat
a jegyzOnél kezdeményezi.

- A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leirasaval, az okok
megnevezésével, valamint az eszkdzok azonositd adatainak pontos megjeldlésével jegyzékonyvet
készit.

- A feleslegessé valt eszk6zokrol osszedllitott jegyzéket 0sszegyijti és feliilvizsgalja

- FelelOs a selejtezési eljaras szabalyszerti végrehajtasanak folyamatba épitett dokumentalt
ellendrzéséért.

- Kozremiikodik az dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitdsdban, ahhoz adatokat
szolgéltat.

- Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat.
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- Begylijti az 6nkormanyzat bevételi forrasat képez6 normativ allami hozzajarulas alapjat képezo
mutatészamokat az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban - valamint
feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag)
hataridore tovabbitja.

- Kézremuikodik az onkorményzat koltségvetési rendelettervezetének osszeallitasaban.

- A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitdsat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat
szolgald helyi rendeleteknek az dsszhangjat.

- A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat osszeallitasaval
kapcsolatban irdsban tervezési, modszertani utmutatot ad ki, abban eldirva a koltségvetési javaslat
Osszeallitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket.

- Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal k6zolt mutatdszam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények és a polgarmesteri hivatal szervezeti egységei
altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsagénak ¢és teljesithetdségének dokumentalt
ellendrzését.

- Elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslatot a kdzponti és a
sajat hataskoru eldiranyzat modositasok figyelembe vételével.

- Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas.

- T4jékoztatja a polgdrmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezeté dolgozot.

- A jegyz0 tavolléte esetén a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzataban meghatarozott esetben ellenjegyzésre jogosult.

- Az 6nkormanyzat feliigyelete ala tartoz6 6nalloan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szervek az
elismert tartozasalloméanyukrol szolgaltatott adatokat 6sszegy(ijti, azokat a polgarmester és jegyz0
részére atadja.

- Begylijti a normativ allami hozzajarulassal valo elszamolas érdekében a tényleges

mutatoszdmokat az intézmeényektdl irasban, - az intézményvezetd altal alairt formaban.
- Hataridében elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitését.

- Elvégzi az 6nélléan miikodod és gazdalkodo koltségvetési szervek beszamoloinak elbiralasat,
feliilvizsgalatat és jovahagyasat, valamint az intézmeények irasbeli értesitését.

- Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszer(i kimunkalasat.

- Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelésérol.

- Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozd folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellenorzések, valamint belso ellendrzések miikodtetésérol szold beszamolot.

- Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfelelden a pénztarellendri feladatokat.
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- Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

- Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok piaci
értékét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a rendelkezésre all6 dokumentumok,
informéciok alapjan meghatdrozza.

- Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai rendszerek
miikodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

- Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint hozzaférési
jogosultsadga van az alkalmazott programokhoz.

- Az adatfeldolgozas soran a szamitdgép- vagy programhibabol adodo adatvesztés esetén az
adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az informatikai felelost
haladéktalanul értesiti.

- Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat rogzithet.
5.6. Varosiizemeltetési vezeto:
- Varosiizemeltetési €s varosfejlesztési feladatok ellatasa ezen csoport feladata.

A véarosfejlesztés beruhazast, tehat alapvetden 1) 1étesitmény 1étrehozasat, vagy meglévd nagyobb
felyjitasat illetve ezekre iranyul6 tevékenységet jelent. A varoslizemeltetés a meglévo 1étesitmények
fenntartési, lizemeltetési tevékenységet takar.

Valamennyi feladat ellatasara rendelkezik az onkormanyzat szolgaltatoi szerzodéssel, vagy a
feladatot maga a Polgarmesteri Hivatal latja el, illetve azokra eseti megbizast ad, amely szerzédések
meghatarozzak a szolgaltatassal érintett teriileteket, az ellatando tevékenységek kereteit, €s
ellenértékét, valamint az adott témaban nyilatkoz6 feleldsoket. Az dnkormanyzat koltségvetésének
elokészitése soran javaslatot tesz a varosiizemeltetési teriileten sziikségessé valo felujitasi feladatok
tervezésére €s elvégzésére.

A varostlizemeltetési tevékenységek kapcsan lakossagi bejelentések, észrevételek és kérelmek
keletkeznek. Minden egyes bejelentést, kérelmet, javaslatot ki kell vizsgalni, ha sziikséges, a
helyszin megtekintésével.

- Kozlekedési és forgalomtechnikai tigyek ellatasa

A tevékenység célja a KRESZ és az egyéb kozlekedési jogszabalyok eldirasainak megfeleld kozati
kozlekedésének biztositasa, balesetveszélyes helyzetek minimalizélésa, a gépjarmi és gyalogos
forgalom biztositasa.

Egyes esetekben a varos teriiletén érvényes forgalomtechnikai szabédlyozas az onkormanyzati utak
esetében a képviselO-testiilet hataskore.

A testiilet el¢ kertiil6 forgalomtechnikai kérdéseket a csoportvezetd késziti eld. A képviselo-testiilet
dontése utan a csoport vezetdje Onkormanyzati tulajdont és fenntartasu utak esetében intézkedik a
feladat végrehajtasara, valamint beszerezteti a megfeleld engedélyeket, hozzajarulasokat.

- Kozmiivekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
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A tevékenység célja a telepiilés kozmiiszolgaltatdival vald kapcesolattartds, a kozmiivek javitdsahoz,
fektetéséhez sziikséges kozteriilet felbontasi hozzajarulasok kiadasa, a kozmiiszolgaltatok
fejlesztési, karbantartasi terveinek egyeztetése.

Az dnkormanyzat és a lakossag érdekeinek érvényesitése a kozmiihalozatok fejlesztése soran.

Az 6nkorméanyzat illetékességi teriiletén 1€vé kozmiivek altal biztositott szolgaltatdsok mindségi €s
kapacitasbeli szinvonala az dnkorményzat szamara is fontos szempont. A tevékenység elokészitése
soran informaciokat kell szerezni a varos egyes teriiletein a kozmiiszolgaltatasok szinvonalardl, a
kapacitasigények valtozasarol, a varhat6 felujitasi szandékokrol. Az dnkormanyzat éltal fejlesztendd
teriletek kozmuellatasanak biztositasat a fejlesztési tervekben rogzitett feltételek mellett kell
megszervezni €s végrehajtani.

A feladat megvalositasa soran a meglévo kozmiiszolgaltatasokra vonatkozo informacidkat miiszaki
elemzésekbol, felmérésekbdl, helyszini tapasztalatokbol, a lakossagi és egyéb fogyasztok altal
elmondottakbol, vagy bejelentésekbdl, miiszaki elemzésekbdl, helyszini tapasztalatok felméréseibol
lehet lesziirni. Ezen informaciokat 6sszegezni és tovabbitani kell az illetékes szolgaltatok felé.

Az dnkormanyzat altal finanszirozandé kézmiifejlesztések bonyolitasara az onkormanyzati
beruhazasokkal kapcsolatos eljarasok szerint kell eljarni.

- A varosban tervezett utfeltjitasokat a kozmiiszolgaltatokkal egyeztetni kell.

- A kozteriilet felbontasaval jaré kozmiépitési vagy javitasi tevékenység soran kozteriilet felbontasi
engedélyt kell kérni az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével. Az engedély
megadasakor rendelkezni kell a helyreallitas modjarol és idejérdl, amit helyszini bejarassal
ellendrizni sziikséges.

- Onkormaényzati beruhdzasok bonyolitisaval valamint a kdzbeszerzési eljarassal kapcsolatos
feladatok ellatasa

A képviselO-testiilet altal, a varos koltségvetésében elhatarozott beruhazasok bonyolitdsanak
elokészitése az adott feladatra vonatkozo koltségvetés készitésével kezdddik.

Ha a beruhdzas a kozbeszerzési torvény hatélya ala tartozik, akkor az eljarast Ujhartyan Varos
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozbeszerzési Szabalyzata alapjan kell lefolytatni.

Ha nem tartozik a torvény hatalya ala, akkor az 6nkormanyzat beruhazasi rendelete altal
meghatarozottak szerint kell eljarni.

A beruhdzasok lebonyolitasaban a csoportvezetd a megbizott miiszaki ellendrre egylitt vesz részt.
Amennyiben az irodan az adott beruhdzas tekintetében nincs miiszaki ellendrzésre jogosult
szakember, gy megbizassal kiilsés természetes vagy jogi személy is alkalmazhatd. A kivitelezés
megkezdésekor atadja a munkateriiletet a kivitelezonek. Az elszamolas sordn a kivitelezo altal
benyujtott szamlak kollaudélésa is a feladatai kozé tartozik. A kivitelezés befejezése utan a
beruhdzé megbizasabol kikiildott értesités alapjan lebonyolitja a miiszaki atadas-atvételi eljarast. Az
elkésziilt beruhazas eredményeképpen 1étrehozott objektum lizembe helyezéséhez sziikséges
hatosagi engedélyek beszerzése is az 6 feladata.

- Telepiilési 6nkormanyzati beszerzések, beruhazasok eldkészitése, lebonyolitasanak

miiszaki feliigyelete, varosilizemeltetéshez kapcsolodd anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasa,
kiils6 partnerekkel kapcsolattartas.
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- A telepiilésiizemeltetési csoport végzi a betervezett javitasi, karbantartasi, felujitasi

feladatokat a Varosi Intézményeknél valamint a Polgarmesteri Hivatal intézményénél és a kozvetlen
onkormanyzati miikddtetésben 1€vo ingatlanoknal is.

A telepiilésiizemeltetési feladatokat az Onkormanyzat foglalkoztatasaban 1évé parkgondozok latjak
el, feladatunk a parkok karbantartasa, ho és sikossag mentesités, az utak karbantartasa.

5.7. Beosztottak feladatai
5.7.1. Pénziigyi Gazdalkodasi el6ado
Helyettese: gazdalkodasi el6ado

- A képviselo-testiilet altal elfogadott eredeti eldirdnyzatokat a jovahagyott koltségvetés alapjan, a
jovahagyasat kovetden a szamlarendben eldirtak szerint 15 napon beliil lekonyveli.

- Az évkozi modositasokat — sajat hataskorli, az onkorményzat képviseld- testiiletének rendelete
alapjan — a modositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresztiil vezeti az eldiranyzat
szdmlakon.

- A szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

- A rendelkezésre allo szamitogépes programmal elvégzi a f0konyvi konyvelést, a befektetett
eszk6zok €s a hasznalt, illetve hasznalatban 1évo egyéb eszkozok analitikus nyilvantartasardl a
szamitogépes programokkal nyilvantartast vezet.

- Elvégzi az év kozben allomanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, targyi eszk6zok és
iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok linearis
értékcsokkenésének elszamolasat, az iizembe helyezést, hasznalatba vételt kovetden negyedév elsod
napjatol a szamviteli politikdban eldirt leirasi kulcsok alapjan.

- Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasat negyedévenként.

- A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a
targyhot kovetd ho 15-¢ig a konyvekben rogziti.

- Az egyéb gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovetd honap 15.ig a konyvekben
rogziti.

- A selejtezés lezarasat kdvetden a bizottsag altal megkiildott jegyz6konyvek alapjan az eszk6zok
értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzOkonyv atvételétdl szamitott 15 napon
beliil, de legkésdbb a leltarozas megkezdését megeldzé 30 munkanapon beliil lekdnyveli.

- A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eldirasok alapjan végrehajtja.

- Az eldiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

- A kotelezettségvallalasrol szamitogépes programmal folyamatos nyilvantartast vezet.
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- Folyamatosan €s naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrol késziilt
nyilvantartést.

- A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgalja a bizonylatokat és
gondoskodik a konyvelésiikrol.

- A pénztarellendr tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/.

- Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatasi tervben rogzitett, havonta esedékes 6sszeget a
targyho 20-ig torténd kiutalasaért.

- Osszeallitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatosaghoz az 4ltala meghatarozott hatariddre
tovabbitja.

- A szdmlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szadmitogépes rendszeren keresztiil
bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a rogzitett adatok atutalasara a
kotelezettségvallalas, utalvanyozaés, ellenjegyzés, érvényesités szabdlyzataban utalvanyozasi
jogkorrel és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (alairasa) utan kertilhet sor.

- A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatasnytijtas) esetében, a tényleges onkoltség
megallapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd honap utolsd napjaig utdkalkulaciot készit.

- Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatast készit a targy negyedévet kdvetd
honap 30 napjaig.

- Az 6nkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérol tajékoztatja a csoportvezetot.

- Betartja az adatvédelmi és szdmitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai rendszerek
mitkddtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

- Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabéalyzatban eldirtak szerint hozzaférési
jogosultsaga van a pénziigyon alkalmazott programokhoz.

- Az adatfeldolgozas soran a szamitdgép- vagy programhibabdl ad6do adatvesztés esetén az
adatrogzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az informatikai feleldst
haladéktalanul értesiti.

- Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat rogzithet.
5.7.2.Titkérsagi el6ado:

- iigykezelési, iktatasi feladatok:

érkeztetés

iktatas

iratkezelés

irattdrozas

iratanyag selejtezése

postazas
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ASP feladatok ellatasa

e-postafiok kezelése, hivatali kapu kezelése

elektronikus beadvanyok kezelése

- postai kiildemények feladasaval kapcsolatos feladatok:

postakonyv elkészitése

kozérdekii kozlemények, hirdetmények kiplakatozasaban vald kozremiikddés
- polgarmester, jegyz0 ligyiratkezelésével kapcsolatos feladatok:
levelezések elkészitése

iigyiratok gytijtése, kezelése, kapcsolattartas

hatarid6k figyelemmel kisérése

- hatosagi tigyekkel kapcsolatos feladatok:

kérelmek érkeztetése, gylijtése

intézményekkel kapcsolatos kozvetlen kapcsolattartds, informécioatadas
engedélyek kiadasa onkormanyzati dontés alapjan

statisztikai jelentések kezelésében valo kozremiikddés

palyazatokban valo részvétel

egyéb titkarsagi feladatok ellatasa (irodai munka segitése, fénymasolés, iratrendezés, adatbazisok
kezelése, asszisztensi feladatok ellatasa)

5.7.3.Szocidlis és munkatigyi ligyintézo:

- szocialis és gyamiigyi ligyintéz6 feladatok:

szocidlis ligyek, telepiilési tiamogatasok, segélyek intézése
Bursa Hungarica tdimogatassal kapcsolatos feladatok
Szocialis Bizottsag hataskorébe tartozo feladatok ellatasa
gyamiigyi ligyintézés

rendszeres gyermekvédelmi tigyek el6készitése
rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatés iligyintézése
esé¢lyegyenlOség

keépzési referensi feladatok ellatasa

belso adatvédelmi felelGsi feladatok ellatasa
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- munkaiigyi feladatok:

az Ujhartyani Polgarmesterl Hivatal, Ujhartyan Véros Onkorményzata, a Német Nemzetiségi
Onkorméanyzat Ujhartyan és ezek intézményeiben a jogviszony létesitési, modositasi és
megsziintetési feladatok

szabadsagolasi litemtervek elkészitése, igénybevétel nyilvantartasa
munkaligyi iratok kezelése, megdrzése

jelenléti ivek elkészitése, kezelése

Magyar Allamkincstarral valo kapcsolattartas

kozszolgalati nyilvantartasok vezetése

Probono rendszer kezelése, képzési tervek elkészitése
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

dolgozok teljesitmény kdvetelmény meghatarozas és teljesitmény értékelés nyilvantartasa
- Ujhartyan Varos honlapjanak kezelése, kozadat kezelés

- Hirdetményi kozzétételi feladatok ellatasa
5.7.4.Anyakonyvvezetd/Népességnyilvantartasi ligyintézo:

- anyakdnyvvezetdi €s allampolgarsagi feladatok:

elektronikus anyakonyv vezetése, és az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa
anyakonyvi bejegyzések elvégzése, nyilvantartasba vételek

anyakonyvi események kapcsan ligyiratok iktatasa, kezelése

hazassagkotést megeldzo eljaras lefolytatasa, hazassagkotéssel kapcsolatos mindennemt ligyintézés,
szertartds vezetés, hazassagi anyakonyvi kivonatok kiallitasa

halalesetek anyakonyvezése

névvaltozasi ligyek intézése

allampolgarsagi eskii megszervezése, lebonyolitasa
allampolgarsaggal kapcsolatos egyéb ligyek

- népszavazassal, valasztassal kapcsolatos feladatok
népességnyilvantartasi feladatok

valasztasi névjegyzek kezelése

véalasztadsi rendszerek kezelése, valasztas elOkészitési és lebonyolitasi feladatokban vald
kozremiikodés
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5.7.5. Hagyatéki ligyintézo:

- hagyatéki leltar felvétele

- kozjegyzdvel vald kapcsolattartas

5.7.6.1gazgatasi el6ado:

- Képviselo-testiilet miikddésével kapcsolatos feladatok:
eloterjesztések elkészitése, meghivok kikiildése

testiileti lilés jegyzokonyveinek vezetése, elkészitése, tovabbitasa a torvényességi felligyeletet ellato
szerv felé

iilések technikai lebonyolitdsdban kdzremitkodés

testiileti hatarozatok kivonatolasa, kezelése, nyilvantartas vezetése

kozremiikddés onkormanyzati rendeletek el6készitésében, szerkesztésében, kozzétételében
TFIK feliilet kezelése

bizottsagok jegyzokonyveinek elkészitése, hatarozataik kezelése

onkormanyzati dontések nyilvantartasanak vezetése

- hatosagi tigyekkel kapcsolatos feladatok:

kérelmek kezelése

intézményekkel valo kozvetlen kapcsolattartas, informacioatadas

engedélyek kiaddsa dnkormanyzati dontés alapjan

statisztikai jelentések kezelésében vald kdzremiikodeés

- egy¢€b igazgatasi feladatok:

alapit6 okiratok és torzskonyvek kezelése, nyilvantartasa

szabalyzatok el0készitésében kdzremikodeés

onkormanyzati civil szervezetek iratanyaganak kezelése, kapcsolattartas

5.7.7 Koztertiletfeliigyeleti munkatars:

- koztertilet-feliigyeleti, kozbiztonsagi feladatok:

kozteriileten folytatott engedélyhez kotott tevékenységek szabalyszertiségének ellendrzése
koztertilet rendjének ¢€s tisztasaganak feliigyelete

kozremiikodés az épitett €s természeti kornyezet védelmében

kozrend fenntartasaval 6sszefliggd feladatokban kézremiikodés
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kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa

intézkedés kezdeményezése, és lefolytatasa, kényszeritd eszkoz alkalmazéasa

- parkgondozok irdnyitasa, feliigyelete:

feladatok kiosztasa a dolgozok részére, a munkavégzés folyamatos feliigyelete
munkavédelmi eléirdsok betartatasa

raktar karbantartasa, kezelése

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. APOLGARMESTERI HIVATAL MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatdsdra megbizédsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idOre, atmeneti id6szakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év szabalyok és a
munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jérhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €és amelyek
nyilvanossagra keriilése a polgadrmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal valamennyi
dolgozdja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- A polgarmesteri hivatalt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az 6nkorményzat jo hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében zavart, a polgarmesteri hivatalnak
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilf6ldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester engedélyével
adhato.

1.5. A munkaidd beosztasa

A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihendiddt (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezo:

- hétf6tol csiitortokig 7,30 oratol — 16,00 oraig

- pénteken 7,30 6ratol — 14,00 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

- kézbesito/takarito,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a jegyz0 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a koztisztviselok jogallasardl szolo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetését a munkaiigyekért felelos kolléga
veégzi.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ-benés a
munkakori leirdsokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok atadasa
A polgérmesteri hivatali dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
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Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévOk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyz6 gondoskodik.

1.9. Az polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez indokolt n a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdasban kérni a tovabbtanuldsi szdndékét, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrol van szo.

- FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanulo dolgozé a konzultacios iddpontokat.

- A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankdnyveket €s oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacios
napokra és a vizsga napokra.

- A tandijat, a tankonyveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. A tovabbképzés
koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a tovabbképzési dijak és a
jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni.

1.10. Egyéb szabalyok

- Fénymasolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.

- Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a jegyzo
engedélyével torténhet.

2. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyeb értéktargy
tekintetében.

3. ANYAGI FELELOSSEG

A polgarmesteri hivatal a dolgoz6 ruhdzataban, haszndalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki hasznalati értékeket
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csak a jegyzo engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitdgép, stb.) A
polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4. APOLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASA
A polgarmester, a jegyz0 ¢€s aljegyz6 fogaddorat tartanak. A polgarmesteri hivatal ligyfélfogaddsanak
szabalyai nyilvanosak.

5. APOLGARMESTERI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A polgarmesteri hivatalban az {igyiratok kezelése kozpontositott iktatérendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzO felelds. Az tligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6. AKIADMANYOZAS RENDJE
Kiadmanyoz6 a Jegyzd. Tavolléte esetén a kiadmanyozas jogosultja az aljegyz6. A kiadmanyozas
rendjének részletszabalyait kiilon szabalyzat rogziti.

7. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi hivatalos aldirasnél bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
A polgéarmesteri hivatalban cégbélyegzo hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

- polgarmester

- jegyz6

- aljegyz6

- varosiizemeltetésért felelds vezetd

- pénziigyi és gazdalkodasi csoportvezetd

- gazdalkodasi el6ado

- pénziigyi el6add

- adotigyi eléado

- igazgatasi eldado

- szocialis eléado

- anyakonyvi eléado

- titkarsagi eléado

- igykezeld

- palyazati projektkoordinator

A polgarmesteri hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetését a munkaiigyekért felelds kolléga végzi. Az atvevok személyesen feleldsek
a bélyegzdk megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s
leltarozasarol a munkatigyekért felelds kolléga gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

8. APOLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsdval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabdlyok ¢és a fenntartdé rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a pénziigyon elhelyezett kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.
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8.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok:
- Belso ellendrzési kézikonyv

- Iratkezelési szabalyzat

- Kozszolgélati szabalyzat

- Szamviteli politika és kapcsolodo szabalyzatok
- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Eszk6z0k, forrasok értékelési szabalyzata

- Onkéltség szamitasi szabalyzata

- Szdmlarend

- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

- Bel-¢s kiilfoldi kikiildetések szabalyzata,

. Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak szabalyzata
. Telefonok hasznalatanak szabalyzata
. Cafetéria Szabalyzat

. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

- A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢€s a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdalyzata,

- Reprezentécios szabalyzat,

- Kockézatkezelési szabalyzat,

A pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a
pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket €s alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az
alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi csoportvezetd kdteles drizni.

8.2. A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasdnak rendje.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az €rvényesités, utalvanyozas
gyakorlasdnak modja, eljarasi és dokumentacids részletszabdlyai, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendje kiilon szabalyzatban keriiltek eldirasra. Jegyzd érintettsége esetén
utalvanyoz6 a pénziigyi vezeto.

8.3.Konyvvizsgalo ellendrzés

A Polgérmesteri Hivatal pénziigyi miikodésének, gazdalkodasanak vizsgalatat kiilsé szolgaltatoval
kotott konyvvizsgalodi szolgaltato 1atja el. A konyvvizsgald feladatai kozé tartozik az éves beszamolo,
egyszerisitett éves beszdmold (mérleg, eredménykimutatas, kiegészitd melléklet) valodisaganak,
szakszerliségének megvizsgalasa. Az ellendrzés kiterjed még a szamviteli torvény betartdsanak a
vizsgalatara is. A vizsgalat végeztével a konyvvizsgalo egy konyvvizsgalodi jelentésben foglalja 6ssze
az ellenérzés eredményét.

9. A POLGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI, HASZNOSITASI REND

A polgarmesteri hivatal éptiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A polgarmesteri hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

10. APOLGARMESTERI HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG
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Reklamhordozé csak a jegyzd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

11. BELSO ELLENORZES

A polgarmesteri hivatal a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyzd felelds. A
polgarmesteri hivatalnal a belsé ellendrzést kiilon megbizasi szerzédés szerint a TRENDINVEST Kft
latja el.

A belso ellendrzés feladatkére magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban foly6

- szakmai tevékenységgel Osszefiiggd

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

- ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok,
a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok ¢€s kézikdnyv minta alapjan, a belsd
ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint
végzi.

Abelsé ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. A belsé kontrollrendszer miikkddésének szabalyairdl
kiilon szabalyzat rendelkezik (Integritasi Szabalyzat, Kockazatkezelési Szabalyzat).

12. HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

A polgarmesteri hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek vesz€lye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot
¢s Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Bombariado esetén kdvetendd eljaras: Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz
hasonlo6 robband eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgdrmestert és a jegyzot.

A polgarmester a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. A polgarmester utasitasara
értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.

13. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a kdztisztviselok vagyonnyilatkozattételi kotelezettségérol szolo
szabalyzatban és Kozszolgalati szabdlyzatban meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a kotelezett
altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

A nyilatkozd és az Orzésért felelds a boriték lezardsara szolgdlo feliileten elhelyezett aldirasaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktdl fizikailag
elkiilonitetten, 6nallo iktatas szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti ligyek intézésére megbizott
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igyintézdjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni,
meghatarozva a nyilvantartds tartalmi elemeit (dolgozd neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonosité koéd, a hozzétartozoi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara tOrténO tovabbitas, az atadasra, atvételre és
tovabbitasra vonatkozo adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozodt is) egy iratgytijtoben kell
kezelni. A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a munkatigyi feladatokat ellatd kolléga felelds.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgéarmesteri hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. julius 30. napjan 1ép hatalyba.
A Szervezeti és miikodési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:

1.szamU melléklet: Szervezeti felépités

2.szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési szabalyzatban
nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a személyzeti ligyeket ellato kolléga
felelOs.

Ujhartyan, 2025. jalius 30.

jegyzd

1. szamu rpelléklet o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
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UJHARTYAN VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETI FELEPITESE

BELSOELLENORZES
(Kiilsés vallalkozo)

JEGYZO
Gindirné Frajka
Gabriella

KONYVVIZSGALO
(Kiilsés villalkozé)

\\I\

PENZUGYI ES
GAZDALKODASI
CSOPORT
Bicske Brigitta

csoportvezetd

Bérkinyvelés
Slonszki Anasztizia

—

Kinyvelés
Fibiinné Molnir
Andrea

Eszkiznyilvantartis
Kucsera Tiinde

Fogasné Fajt

Pénztar
Nikoletta

Projekmenedzsment,
Pilyizatok pénziigyi
elszamolisa
Kucsera-Rizmajer
Fanny

2. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

Nemzetiségi VAROSUZEMEL-
Onkorminyzat TETES
Garzdalkodisa, Balogh Agnes

Pénziigyi helyettes Palyazatok
Jasper Emese végrehajtisa,
Beruhizisok,
Miiszaki feladatok

Kézteriilet

feliigyelet

Tunner Miria

l

|‘ ALJEGYZO

|  rtokimsic |
Titkarsagi munka
Ugyviteli feladatok
Kovics Edit

KOZIGAZGATASI
CSOPORT

Altalinos igazgatisi iigyek
Jogalkotas, Képviseld-
testiileti, bizottsigi munka
elékészitése, hagyatéki
iigyek
Surmanné Dr. Toth Edina

Rajszki Roland

Iktatas, adminisztracios

feladatok,
polgirmester
asszisztens
Hédl-Szalay Ildiké

Hivatalsegéd
Gelle Tiborné

g |

Szocialis, gyamiigyi és
személyzeti iigyek
Rutterschmidt Zoltanné

.

Anyakényvi, hagyatéki
iigyek, lakcim — és

népességnyilvintartis
Kaldenecker Agnes
Déra

telepengedélyek

Adéiigy, miikédési- és
Jurik Pilné

F_

A polgarmesteri hivatal szervezeti és mitkddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Datum Aléairas
Surman Csaba polgarmester 2026.02.20.
Gondorné Frajka Gabriella  [jegyz6 2026.02.20
Tunner Méria aljegyz6 2026.02.20.
Balogh Agnes varosiizemeltetési vezetd 2026.02.20.
Surmanné dr. Téth Edina igazgatasi eléado 2026.02.20.
Kovéacs Edit titkarsagi eldado 2026.02.20.
Rutterschmidt Zoltanné szocialis és munkatigyi 2026.02.20.
eldado
Hédl-Szalay Ildiko iktatasi tigyintézd 2026.02.20.
Jurik Palné adotigyi el6ado 2026.02.20.
Kaldenecker Agnes Déra anyakonyvvezeto 2026.02.20.
Bicskei Brigitta pénziigyi és gazdalkodasi 2026.02.20.
csoportvezetd
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Jasper Emese

pénziigyi csoportvezetd-
helyettes

2026.02.20.

Féabianné Molnar Andrea pénziigyi el6ado 2026.02.20.
Slonszki Anasztazia pénziigyi el6ado 2026.02.20.
Fogasné Fajt Nikoletta pénztaros 2026.02.20.
Kucsera Tiinde pénziigyi el6ado 2026.02.20.
Kucsera-Rizmajer Fanny palyazati projektkordinator |2026.02.20.
Rajszki Roland koztertilet-feliigyeld 2026.02.20.
Gelle Tiborné hivatalsegéd 2026.02.20.
Fejér Maria hivatalsegéd 2026.02.20.
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4. melléklet a 3/2026. (I1. 20.) 6nkormanyzati rendelethez

1. A képviselO-testiilet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szol6 10/2024. (XI. 6.) onkormanyzati
rendelet 6. mellékletében foglalt tablazat a kdvetkezd sorral egésziil ki:

29

(Kormdnyzati Megnevezés)

funkciok

104031 Gyermekek bolcsddében és minibdlcsddében torténd ellatasa
0820421 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

2
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5. melléklet a 3/2026. (11. 20.) onkormdnyzati rendelethez

1. A képviselO-testiilet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szol6 10/2024. (XI. 6.) onkormanyzati
rendelet 12. melléklet helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

.- Figyelemmel kiséri €s elemzi a telepiilésen €16k szocidlis helyzetének alakulasat, a gondoskodéas
kiterjesztése érdekében egylittmikddik az egyhazakkal és mas karitativ szervezetekkel”

2. A képviseld-testiilet Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarol szolo 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 12. melléklete a kdvetkezo sorral egésziil ki:

»- Segiti a beteg-, szocialis-, gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat, vizsgalja azok
megvaldsitasat, elemzi a meghatarozo €s befolyasolo tényezdket.”
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6. melléklet a 3/2026. (11. 20.) énkormdnyzati rendelethez

1. A képviselO-testiilet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szol6 10/2024. (XI. 6.) onkormanyzati
rendelet 17. melléklet 4. és 5. sor 4. oszlop helyébe a kovetkezo rendelkezések 1€pnek:

29

(Bizottsag megnevezése |Elnok Képviselo tagok Kiilsds bizottsagi tagok)

Kulturalis To6th Antal Keindl Gyorgy Balazs-Janosik Agnes
Katalin

Sport Heli Andrés Vagyon Akos Fajth Lili
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7. melléeklet a 3/2026. (II. 20.) onkormanyzati rendelethez

1. A képviselO-testiilet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szol6 10/2024. (XI. 6.) onkormanyzati
rendelet 18. melléklet 3. sor helyébe a kovetkezo rendelkezések 1€pnek:

,.3. Favorit SE
2367 Ujhartyan, Jokai Mér utca 14.”

2. A képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 10/2024. (XI. 6.) dnkormanyzati
rendelet 18. melléklet 6. sor helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,,2367 Ujhartyan, Erdésor utca 14.”

3. A képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 10/2024. (X1. 6.) dnkormanyzati
rendelet 18. melléklet 16. sor helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1¢ép:

,,16. Hartyani Svabok Barati Kore”

4. A képviselO-testiilet Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatarol sz616 10/2024. (XI. 6.) 6nkormanyzati
rendelet 18. melléklet 24. sor helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,.24. Ujhartyani Szivar és Pipa Klub”

5. A képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 10/2024. (XI. 6.) 6nkorméanyzati
rendelet 18. melléklet 32. sor helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,,2367 Ujhartyan, Hunyadi Janos utca 33.”

6. A képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold 10/2024. (XI. 6.) 6nkormanyzati
rendelet 18. mell¢klete a kovetkezd sorokkal egésziil ki:

»33. Sangaku Sportegyesiilet

237 Ujhartyén, Szép utca 21.

34. Ujhartyani Svab Futok és Barataik Egyesiilet
2367. Ujhartyan, Hunyadi Janos utca 39.

35. Cigleher Lovas Park

2367 Ujhartyan,

36. Hartianer TanzKranz

2367 Ujhartyan, Szép utca 28.

37. Ujhartyéni Tanchaz

2367 Ujhartyan, Epres utca 4.

38. Jotiindér Szocialis Segito Alapitvany
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2367 Ujhartyan, Szép utca 29/A.

38



Részletes indokolas

Az 1-5. §-hoz és az 1-7. melléklethez

Ujhartyan Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési szabélyait a 10/2024. (X1.6.)
onkormanyzati rendelet szabalyozza. Az dnkormanyzat miikodése és a feladatellatas aktualizalasa

érdekében sziikségessé valt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, tovabba egyes kapcsolodd
mellékletek modositasa.
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