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Virosi Onkormanyzat

Jegyzojétol
H-2740 Abony,
Kossuth tér 1.

Abonyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2021. jinius 01. napjatél

Abony Varos Képvisel§-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011, évi
CLXXXIX. torvény (tovdbbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdésében foglaltak szerint az
onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt - tovabbiakban: Hivatal - hozott létre. A hivatal kdzremiikédik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd egylittmikodésének
Osszehangolasaban.

A Keépviselo-testiilet a Hivatal belsé szervezeti tagozodasat, munka- valamint lgyfélfogadasi
rendjét az Abony Varos Onkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatarol sz6lo 41/2014.
(XIL. 16.) 6nkormanyzati rendeletében (tovabbiakban: Rendelet) szabélyozta.

A Hivatal mukodését jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
szabalyozza, amely rogziti a Hivatal iranyitasaval és vezetésével kapcsolatos jogositvanyokat
¢s feladatokat.

A Hivatal SZMSZ-ét az Métv. 81. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdése, valamint az annak végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Amr.) 5-6. §-ai alapjan - a hivatkozott testiileti dontések alapul
vételével - az alabbiak szerint hatdrozom meg:

I. fejezet
A Hivatal jogallasa, dltalinos rendelkezések

I. A Hivatal az nkormanyzat képvisel§-testiilete altal létrehozott szerv, melyet a képviseld-
testiilet dontései szerint és sajat hataskorében a polgarmester iranyit, és a jegyz6 vezeti.

2. A Hivatal végzi az énkormanyzat miikodésével. valamint a polgarmester vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.



3. A polgarmesteri hivatal elnevezése: Abonyi Polgarmesteri Hivatal
4. A Hivatal székhelye: Abony, Kossuth tér 1.

5. E-mail cime: abony(@abony.hu

6. Honlapjanak cime: www.abony.hu

7. A Hivatal alapit6 okiratanak kelte: 2003. november 6.

8. A hivatal alapit6 okiratanak szama: 142/2003. (XL. 6.)

9. A Hivatal allami feladatként ellatando alaptevékenysége:

Altalanos kozigazgatas (TEAOR 8411)

A hivatal tevékenységi koreit és szakfeladatainak rendjét az Alapitd Okirat tartalmazza.
10. A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz6 latja el.

11. A Hivatal sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

12. Szamlavezetd pénzintézete: ERSTE BANK NYRT
Koltségvetési szamlaszam: 11993609-06147486-10000104

13. A jelen fejezet 6. pontjaban megjelolt feladatok, tevékenységek forrasa a képviseld-testiilet
altal elfogadott éves koltségvetési rendeletben meghatarozott eldiranyzatok.

14. A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos altalanos feltételek évente
keriilnek meghatarozasra.

I1. fejezet
A Hivatal belso szervezeti tagozodasa
1. A Hivatal belsé szervezeti egységekre — osztalyokra tagozodo egységes szervezet.
2. A Hivatal feladatait az alabbi osztalyi szintli szervezeti tagozodasban latja el:
Titkarsag
Gazdasagi Osztaly
Hatoésagi és Szocialis Ugyek Osztalya

Telepiilésfejlesztési Osztaly
Adocsoport



A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:
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v [Gazdasagi oszt.vez] [Hatosagi és Szoc.u. oszt.vez  [Telepiilésfejlesztési oszt.vez)
Gazdasagi Hatodsagi és Szocialis Telepiilésfejlesztési Ado-
Titkérsag Osztély Ugyek Osztalya Osztaly csoport

3. Az osztalyok és az addcsoport ellatjak a jogszabalyokbél, az 6nkorményzat testiileteinek
dontéseibol, vezetdi dontésekbdl eredd nevesitett feladatokat.

4. A hivatal igazgatasi Iétszamat a képviselo-testiilet az éves koltségvetési rendeletben allapitja
meg.

5. Az osztalyok és az adocsoport részletes feladatait a hivatali SZMSZ-el Osszhangban a
szervezeti egységek ligyrendjei tartalmazzak, a hivatali dolgozok munkakori leirasai az
tgyrendek fuiggelekét képezik.

II1. fejezet

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

1. Titkarsag

1.1.

Kommunikacios feladatok

kapesolattartds  a  képviselG-testiilet tagjaival, valamint a bizottsagok nem
onkormanyzati képviseld (kiils6) tagjaival, valamint a hivatal szervezeti egységeivel,

a bizottsagok egymas kozotti, valamint a bizottsagok és a hivatal kozotti szakmai
egylittmiikddés megszervezése, kizds hataridok egyeztetése,

feladatkdrében kapcesolattartas a rendérséggel, katasztrofavédelemmel (thzoltésaggal)
a varosi internetes honlap tartalmanak folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség esetén
az aktualizalas, mddositas kezdeményezése

kapcsolattartas Abony Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,

a varos hivatalos honlapjinak (www.abony.hu) atjan a varos lakossdgénak folyamatos
tajekoztatasa a képviselo-testiilet dontéseirdl,

a kozérdeket érintd hirdetmények kozzététele,




h.

a Polgarmesteri Hivatal valamint az Onkorményzat elektronikus kozzétételi
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos feladatok szervezése és koordinaldsa, ide
értve a rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetésének elékészitését

rendszeres kapcsolattartas a Varosfejleszto Kit. mellett miikddo sajtéreferenssel
kozérdek(i adatok kozzététele

1.2. Szervezési feladatok:

1.3.

k.

L

a képviselo-testiilet, valamennyi bizottsaig munkajanak megszervezése, a képviseld
testiileti és bizottsagi tilések technikai feltételeinek biztositasa,
képviselo-testiileti hatarozatok, jegyzOkonyvek elkészitése,

m.valamennyi bizottsag hatarozatainak, hatarozati javaslatainak, jegyzokonyveinek

<

elkészitése,

. képviselo-testiilet kozmeghallgatasanak elokészitése,

. képvisel6-testiileti, bizottsagi hatarozatok nyilvantartasa,

. Abony Viaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselo-testiileti {iiléseinek,
kézmeghallgatasanak megszervezése, elokészitése, egyéb adminisztracids feladatok
ellatasa,

. a Hivatal iratkezelési szabalyzatdban rogzitettek szerint gondoskodik a levélpostai

kiildemények atvételérol, a beérkezett iratok bontasardl, érkeztetésérdl, iktatasarol,

irattarozasarol, az tigyiratok selejtezésérol,

gondoskodik az iratkezelési feladatellataishoz  kapcsolodd — adatszolgaltatasi

kotelezettségek teljesitésérol,

kapcsolatot tart az ligyiratkezeldé szamitogépes rendszert szolgaltatd beszéllitoval és

ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztratori/kulcsfelhasznaloi feladatokat,

szépkoruak koszontésével kapesolatos feladatok,

adatvédelmi feladatok ellatasa, a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo

kérelmekkel kapcsolatos dontések elokészitése,

Telepiilési Onkorményzati Konyvtar (TOK) valamint a Telepiilési Testiileti adatTar

(TTT) teljes feliigyelete (a TOK-be feltsltott adatok TTT rendszerbe torténé atforditasa,

a sziikséges bedllitasok elvégzése, az esetleges hibak elharitasa),

w.a Hivatal mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabdlyzatdban ¢s Bélyegzé Hasznalati

Szabalyzataban foglaltak szerint vezeti a hivatal bélyegz6-nyilvantartasat, gondoskodik
a bélyegzOk beszerzésérdl, tarolasarol, a sziikségtelenné valt bélyegzok selejtezésérol
megsemmisitésérol.

Iratkezelési feladatok

a. a Hivatal iratkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint gondoskodik a levélpostai
kiildemények atvételérdl, a beérkezett iratok bontasarol, érkeztetésérdl, iktatasarol,
irattarozasarol

b. vezeti az irattari katasztert

¢. gondoskodik az tigyiratok selejtezésérdl az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltét
kdvetden

d. gondoskodik az iratkezelési feladatellatashoz kapcsolédd  adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésérol

e. kapcsolatot tart az ligyiratkezeld szamitdgépes rendszert szolgaltatd beszallitoval és
ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztratori/kulcsfelhasznaldi feladatokat



1.4. Dontés-elokészitési feladatok:

1.5.

a. kozremikodik a feladatkorébe tartozod képviselo-testiileti, bizottsagi elbterjesztések
elokészitésében,

b. kozremiikddik a képviselo-testiilet és a bizottsagok elé keriil el6terjesztések
torvényességi ellenérzésében. jogi véleményezésében,

c. elokésziti a jegyzo feladatkorébe tartozé képvisels-testiileti bizottsagi eloterjesztéseket,
elvégzi a sziikséges egyeztetéseket,

d. ellatja a torvényességi ellendrzésekkel kapesolatos elékészité feladatokat.

e. képviselo-testiilet, bizottsagok napirendjeinek elokészitése, megszervezese,

f. képviselo-testiileti, bizottsagi iilések meghivojanak elkészitése, a meghivoknak
valamint az abban szerepld napirendi pontokhoz kapesolédé anyagoknak az érdekeltek
részére torténé megkiildése, valamint a TTT rendszerben torténd tovabbitasa,

g. jegyzdi, polgdrmesteri anyagok, beszdmolok, eldterjesztések elokészitése, a sziikséges
egyeztetések szervezése, lebonyolitasa,

h. ellatja a varos cimerérél és zaszlajardl szolo Onkormanyzati rendeletben foglalt dontés-
elokészitési feladatokat,

i. gondoskodik a képvisel6-testiileti, bizottsagi iiléseken, koézmeghallgatasokon felmeriilt
problémak gyljtésérol, az illetékes szervezeti egységek részére torténd tovabbitasarol.

Végrehajtas-jellegii feladatok:

a. képviseld-testiileti, bizottsagi jegyz6konyvek és hatarozati kivonatok elkészitése. a
képviseloknek, a hivatali egységek vezetdinek, a végrehajtasért felel6scknek, a
korményhivatalnak és mas érdekeltek részére trténd tovabbitasa,

b. gondoskodik a képvisel§-testiilet és bizottsagok dontései végrehajtasanak
megszervezéséhez és a végrehajtasi hataridék betartasahoz szilkséges vezetdi
intézkedések el6készitésérol,

c. gondoskodik az &nkormanyzati rendeletek hirdetétablan torténd kifliggesztésérol,
Abony Viros hivatalos honlapjdn torténd kozzétételérdl, a rendelet tervezetek
tarsadalmi egyeztetésre torténd kozzétételérol,

d. végzi a képviselo-testiileti rendeletek, hatdrozatok. tisztségviseldi, jegyzoi utasitasok,
korlevelek szamitogépes feldolgozasat, e korben gondoskodik a rendeletek,
hatdrozatok, utasitasok, intézkedések egy¢éb norméak folyamatos karbantartasardl,
nyilvantartasarol;

e. vezeti a képviseldi interpellaciok nyilvantartasat,

f. gondoskodik az &nkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasarol,
nyilvantartasarol, az egységes szerkezetli rendeletek Abony varos honlapjan torténé
megjelenitésérol,

g. gondoskodik az elfogadott és kihirdetett rendeletek, rendelet médositasok Nemzeti
Jogszabdlytarba torténé feltoltésérdl és publikalasarol, biztositja azok nyomon
kovethetdségét,

h. hataridds hatérozatok, javaslatok folyamatos figyelemmel kisérése, munkaterv szerinti
képviselo-testiileti iilésekre torténd kigyiijtése, és a feladatok végrehajtasat végzo
felelosok felé tovdbbitasa, az adott vélaszok figyelemmel kisérése, majd arrdl a
képviselo-testiileti Gilésre irasos tajékoztatas elkészitése,

L a  képviselo-testilleti  kdzmeghallgatason  elhangzo panaszok, bejelentések

jegyzOkonyvben torténé rogzitése és tovabbitisa megvélaszolas céljabol az illetékes

hivatali egységhez, vagy a képvisel6-testiilet bizottsagahoz,



népszavazas esetén szervezesi, lebonyolitasi feladatok,

orszaggylési és helyi onkormanyzati képviselok valasztasaval kapesolatos elokészitési

és végrehajtasi feladatok,

l. az 6nkormanyzati belso ellenorzési terv készitése a jegyzo altal meghatarozott litemterv
alapjan, kdzremikodés az ellenorzés végrehajtasaban,

m. ellatja a birdsagi tlnokok valasztasihoz kapcsolodo feladatokat,

n. ellitja Abony Viaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti miikodéséhez
kapesolodé feladatokat,

0. nyomon kdveti az dnkormanyzati rendeletek hatdlyossagat, azok szabalyozasi teriiletét

érintd jogszabalyi valtozasokat és sziikség esetén kezdeményezi azok moddositasat,

hatalyon kivill helyezését, valamint elvégzi a deregulacioval kapesolatos feladatokat.

s

1.6. Kozneveléshez (6voda), kozmiivelodéshez és sporthoz kapcsolodd, tovabba
civilkapcsolati feladatok:

a. kozneveléssel, kozmivelddéssel, valamint a sporttal kapcsolatos fenntartdéi dontések
elokészitése, kiilonds tekintettel a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC
torvényben foglalt fenntartoi iranyitassal 6sszefliggd dontés-elokészité munkaban vald
kdzremukodésre,

b. kozremiikodik az dvodai felvételi idopontok kozzétételében;

c. ellatja az 6voda-, valamint a halmozottan hatranyos helyzetii és hatranyos helyzetii
gyermekek nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat

d. kozremiikodik a fellebbezésekkel kapcesolatos tigyviteli feladatok végrehajtasaban,

e. ellatja a koznevelésre vonatkozo adatszolgaltatast, nyilvantartast, tajékoztatast,

f. elokésziti a sportfeladatokkal kapcsolatos 6nkormanyzati dontéseket, kdzremukodik
azok végrehajtasaban,

g. kapcsolatot tart a civil és tarsadalmi szervezetekkel,

h. ellatja a jegyz6 dvodaztatasi kotelezettséggel kapesolatos hatosagi feladatait.

1.7. Szervezii feladatok:

a. jegyz0iés polgarmesteri feladatok ellatasanak eldsegitése, a jegyzo, a polgarmester napi
munkdjanak segitése

polgarmester, jegyz6 munkajanak adminisztracios segitése,

polgarmesteri, jegyz6i programok szervezése,

a hivatal vezet6ihez érkez6 vendégek, tigyfelek fogadasa, tajékoztatasa,

ellatja az dnkormanyzati tarsulasokkal kapcsolatos dontés-elokészitése, végrehajtasi és
azok miikodésével kapcsolatos adminisztrativ, technikai feladatok

f. telefonkdzpont kezelése.

o oo o

1.8. Szabalyozasi feladatok

Nyomon koveti a feladatkorébe tartozd (ligyrendben felsorolt) dnkormanyzati rendeletek
hatalyossagat, azok szabdlyozasi teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat és sziikség esetén
kezdeményezi azok modositasat, hatalyon kiviil helyezését, valamint elvégzi a deregulacioval
kapcsolatos feladatokat.



2. Gazdasagi osztaly

2.1,

22,

7

Koltségvetéssel kapcesolatos feladatok:

-0 oo

. Osszeallitja az Onkormdnyzati szintii koltségvetést. képviseld-testilleti ddntésre

elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet,

. nyilvantartja a kézponti timogatasok, cél- és cimzett tamogatasok, palyazat soran

elnyert pénzek eldiranyzatait, azok teljesitését,

. figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat a pénzforgalom alakulasa alapjan,
. szakmai segitséget nyujt az intézményeknek a koltségvetés tervezet dsszedllitasahoz,
. Javaslatot tesz a koltségvetés mddositasara,

Osszeallitia az Onkormanyzat gazdalkodasarol szolé beszamolot, zarszamadasi
rendelet-tervezetet a szamviteli adatok alapjan.

Pénziigyi feladatok:

o o

banki tranzakciok intézése, jovairasok, terhelések figyelemmel kisérése,
hitelszerzodések elékészitése, nyilvantartasa, a hiteltérlesztések teljesitése,
intézkedik a hatralékok behajtasarol,

veégzi az onkormanyzati tulajdonban 1év6 lakds és nem lakascélu bérlemények bérleti
dijanak nyilvéantartdsat, a bérleti dijak szamlazasat, analitikus nyilvantartasat, feladast
készit a t6konyvi konyvelés részére,

az onkormaényzat altal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, teriiletek szerzédés
alapjan torténd kiszamlazasa,

a Hivatal és az Onkormanyzat bevételeinek beszedése, kezelése,

gondoskodik az Onkorményzat atmenetileg szabad pénzeszkdzeinek — ideértve a
c¢lhoz kotott, a felhasznaldsig dtmenetileg szabad forrasokat is — az Onkorményzat
szamlavezetd pénzintézeténél betétként torténd lekdtésérol,

gondoskodik az Onkormanyzatot, illetve a Hivatalt illetd kintlévoségek beszedésérol
folyamatosan figyelemmel kisérti a vevdi tartozasok, kamatmentes kolcsdndk
torlesztését,

a naponta beérkez6 szamlakat, azok feliilvizsgalata és érkeztetése utan tovabbitja az
illetékes osztalyoknak leigazolasra,

. nyilvantartast vezet az egyéb tamogatasokrol,

a pénztar zavartalan mikédtetése, a készpénzes bevételek és kiadasok teljesitése.

.végzi a kozétkeztetéssel kapesolatos pénziigyi feladatokat, gondoskodik az étkezési

téritési dijak beszedésérol

Szamviteli feladatok:

. ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az onalléan miksdéd intézmények

fokonyvi ¢és analitikus kdnyvelését,

gondoskodik az elfogadott koltségvetés-modositas kényvelése, elszamolasokon vald
atvezetésérol,

a torvényben meghatarozott médon és idoben Gsszesitett Gnkormanyzati beszamolot
elkésziti,

elokésziti a értékhatartol fliggden havi/negyedéves AFA, illetve az éves adébevallast,
egyezteti az adofolydszamla kivonatot,

onkormanyzati tamogatisok igénylése, egyeztetése a MAK teriiletileg illetékes
igazgatosagaval,



24.

2.3:

2.6.

oo

hitelek, kolesonok, lizletrészek nyilvantartasa,

elvégzi a leltarozassal kapcesolatos feladatokat,
nyilvantartja a nagy értéka targyi eszkozoket,

konyveli és feladja a fokonyv felé az éves értékesdkkenést.

Munkaiiggyel- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a.

intezkedik a hoé kozi szamfejtések kifizetésérél: megbizasi dijakat, napidijakat,
koltségteéritéseket.

Kontrolleri feladatok

—,

Kozremukodik a Gazdasagi program kidolgozasaban, adott kozfeladat célok
meghatarozasaban.

. Elokésziti, kidolgozza az Elvart Kules Teljesitmény Mutatokat adott évre

gazdasagossdgi elemzések és az elmult idészak gazdalkodasi tapasztalatai alapjan.
Kézremiikodik a kozfeladatok ellatashoz kapesolodo szerz6déskotési folyamatban, az
elvarasok rogzitésében, meghatarozasaban.

Meéri és nyomon koveti a kulcs teljesitmény mutatok alakulasat, figyeli az eltéréseket.
Javaslatokat tesz eltérés esetén a korrekciora, szerzédés-modositasra, szerzédéses
kotelezettségek szamonkérésére.

A Képviselo-testiilethez és Bizottsagaihoz kapcsolodé feladatok:

Figyelemmel a szakmai €s a torvényességi kvetelményekre, elkésziti a feladatkorébe
tartozo — a képviseld-testiilet és a bizottsagai elé keriilo —el6terjesztéseket, valamint
biztositja ezen anyagok jogszabdlyokkal valdé &sszhangjat, és alaki-tartalmi
megfeleloségét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint.

A testiileti anyagok elokészitése, a dontések végrehajtasa soran az érdekeltekkel
(képviseldk, bizottsagok elnokok, bizottsagok tagjai, tarsosztilyok, dnkorményzati
intézmények, kiilsé szervek, szakhatosagok, érdekképviseleti szervek stb.) elvégzi a
sziikséges egyeztetéseket és a koordinacios feladatokat.

Elvegzi a feladatkorébe tartozo testiileti dontések végrehajtasanak megszervezését, a
végrehajtasért felelds rendelkezések szerint.

. A Képviselo-testiilet valamint a bizottsagok iilésére — elhangzott és ott széban meg

nem valaszolt kérdésekre, interpellaciokra az osztalyvezetd koteles a szakmailag
megalapozott térvényes és teljes kori irdsos valaszt az iilés napjat kévetd 15 napon
beliil megadni, illetve a valasz-tervezetét iddben elkésziteni.

Az osztaly milikodési teriiletét érint testiileti dontések végrehajtasara — sziikség esetén
— intézkedési tervet készit, annak végrehajtasardl gondoskodik és a képviselo-testiilet,
vagy bizottsag elé keriild jelentést 6sszedllitja, illetve az dsszedllitasihoz feljegyzést
készit.

Az osztalyvezetO, vagy a helyettesitésével megbizott személy részt vesz a képvisel6-
testiilet ilésein és — az osztaly feladatkorébe tartozé napirendek targyalasanal - a
bizottsagok iilésein.

3. Hatosagi és Szocialis ligyek Osztilya

3.1.

Egészségiigyi feladatok:



3.2,

a. A tidosziir6-vizsgalat elvégzésével kapcesolatos iigyviteli és technikai feladatok
cllatisanak megszervezésérdl a jarasi hivatal megkeresésére gondoskodik.

b. Kozremikddik az onkormanyzat és cgészségiigyi feladatait ellatd intézmények
fenntart6i irdnyitasaban, ellendrzésében, elokésziti az ezzel kapesolatos képvisels-
testiileti dontéseket.

c. Ellatja a személyes gondoskodast ny(ijté bentlakasos szocialis intézményekbe torténd
elhelyezéssel kapcesolatos tajékoztatasi, valamint az onkorményzati szocidlis és
gyermekjoléti intézményekben fizetendé személyi téritési dij megallapitasaval
Osszefliggo feladatokat.

d. Kozremtkodik az egészségiigyi intézmények intézményvezetéi allashelyekre kiirt
palyazati eljarasok lebonyolitasaban.

¢. Részt vesz az egeszsegiigyi intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos dontések
elokészitésében.,

f. Gondoskodik az 6nkormanyzat kitelezd egészségiigyi alapellatdsi és az Snkormanyzat
altal fontosabb szakellatasi feladatok végzd szakemberekkel valo kapesolattartasrol.

Szociilis feladok (pénzbeli és természetbeni ellatisok):

3.2.1. Eseti pénzbeli telepiilési timogatas:

a) telepiilési létfenntartasi tamogatas,

b) telepiilési gydgyszertamogatas,

c) telepiilési temetési tamogatas,

d) telepiilési gyermeknevelési tamogatas,
e) szocialis koleson.

3.2.2. Eseti természetbeni telepiilési timogatas

a) telepiilési tlzifa tamogatas
b) hatralékot felhalmozok telepiilési tamogatasa.

3.2.3. Rendszeres telepiilési timogatas:

3.3.

34.

a) telepiilési gyogyszertamogatas,
b) telepiilési lakasfenntartdsi timogatas,
c) telepiilési apolasi timogatas.

Gyamiigyi feladatok (pénzbeli és természetbeni ellatasok):

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény,

kiegészit$ gyermekvédelmi timogatas,

hh-s és hhh-s nyilatkozatokkal, igazolasokkal és adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok

e. sziinidei étkezéssel kapesolatos gyamiigyi feladatok ellatasa

RO o

Személyzeti és Munkaiigyi feladatok

a. a munkavégzés megszervezése €s iranyitdsa kivételével ellatja a hivatalban végzett
onkéntes munkaval kapcsolatos feladatokat

b. ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal vonatkozasaban

c. ellatja a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapesolatos feladatokat

d. a foglalkoztatassal kapcsolatos szamfejtési feladatok ellatasa



S

3.6.

Fels

gondoskodik a kozszolgalati tisztviselokrol sz016 torvény. a kdzalkalmazotti torvény
és a Munka Torvénykonyve helyi végrehajtasat biztosito képviselO-testiileti,
bizottsagi, tisztségviseloi, jegyzdi intézkedések megtervezésérol, elokészitésérol,
végrehajtasarol és nyilvantartasarol.

vezeti a hivatal bér- ¢s Iétszamgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait, ezzel
Osszefliggésben eleget tesz adatszolgaltatasi kitelezettségeinek,

ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a képviselo-testiilet tagjai, valamint a bizottsagi tagok tiszteletdijanak
szamfejtésével kapcsolatos feladatokat a titkarsag altal rendelkezésre bocsatott
nyilvantartas alapjan.

Foldiigyi igazgatas teriiletén:

foldhirdetménnyel kapcsolatos feladatok ellatasa

. telepitési hatosdgként jar el a Kormany kijel6lése alapjan a termo6fold védelmérdl szolo

2007. évi CXXIX. térvény szerint.

tartja a kapcsolatot a Vadasztarsasagokkal, valamint a vadaszteriilet
foldtulajdonosainak kozosségével, segitséget nyujt a foldtulajdonosi kozgyiilés
lebonyolitasaban és képviseli a jogszabalyban eldirt foldtulajdonosokat a kozgyilésen

. foldarverésekhez kapesolddoan ellatja a hatésagi bizonyitvany kiadasaval kapesolatos

feladatokat.
.Foldet a Gazdaknak™ allami foldértékesitései programmal kapcsolatos feladatok
cllatasa

Allatvédelem, allategészségiigyi igazgatasi feladatok:

a7

meéhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba- vételével
kapcsolatos feladatok,

. meghatarozott cselekmény végzésére, turésére vagy abbahagyéasara kotelezheti az

allattartot az allatok védelme érdekében az allatvédelmi és az allattartdsi szabéalyok
megsértése esetén,

nyilvantartast vezet az Onkormadnyzat illetékességi teriiletén tartott veszélyes
allatokrol,

. az allattartast korlatozhatja és megtilthatja az allatvédelemre, valamint az allattartasra

vonatkozé szabalyok megsértése esetén,
engedélyezi a veszélyes allat elidegenitését, felliigyeletének atengedését,
allatvédelmi birsag kiszabasa,

. ebrendészeti feladatok elvégzése érdekében, illetve a veszettség elleni oltas

jarvanyvédelmi vonatkozasaira tekintettel harom évente legalabb egy alkalommal
ebosszeiras végzeése.

Novényvédelmi igazgatas:

b.

ellatja novényvédelmi tevékenység keretében belteriileten a karositok elleni a
védekezési kotelezettség betartasanak ellendrzésével, illetve a kozérdekii védekezés
elrendelésével kapcsolatos feladatokat.

parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

3.8. Kereskedelmi igazgatas, kereskedelmi engedélyezés:
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3.9,

3.10.

3.11.

312,

313

a) kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a
bejelentésrol a jogszabdlyban meghatarozott adattartalommal térténd nyilvantartas
vezetése,

b) lizlet miikodési engedélyének kiadasaval, nyilvéntartasba vételével kapesolatos
feladatok ellatasa.

Telepengedélyezési eljaras

a) telep létesitésének bejelentése alapjan ipari tevékenység nyilvantartasba vétele
b) telepengedély kiadasaval kapesolatos feladatok ellatasa

Beliigyi és altalanos igazgatasi feladatok ellitasa:

talalt targyak

karpotlas (a karpotlasi kérelem elbirdlasdhoz sziikséges adatot, okiratot, vagy ennek

masolatat a jogosult rendelkezésére bocsatani. )

hagyatéki igazgatas

kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos feladatok

fegyveres biztonsagi érséggel kapcsolatos feladatok

szervezett blindzéssel, valamint az azzal dsszefiiggd egyes jelenségek elleni fellépéssel

kapcsolatos feladatok (Kdzbiztonsagi okbol tizlet ideiglenes bezaratisa).

g. tlzszerészeti mentesités (Elhagyott robbandtest vagy annak tiné targy bejelentésérol
a teriiletileg illetékes renddri szerv értesitése valamint a bejelentés alapjan
intézkedések tétele)

h. tarshatésagi, birosagi, valamint egyéb szervek megkeresésére kdrnyezettanulmanyt
készit.

1. anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa

J. polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisaval kapcsolatos jegyzoi
teladatok

k. gondoskodik a Hivatal hirdetotabldjanak kezelésér6l, a hivatalos hirdetmények
kifliggesztésével és annak dokumentalasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol

I. menekiiltiigy (Amennyiben a befogadott, illetve az emberkereskedelem aldozatava
valt harmadik orszagbeli allampolgar magyarorszagi temetésérdl a telepiilési
Onkormanyzat képviselo-testiilete gondoskodott, ezzel jard igazolt kiadasait a jegyz6
igénylésére a Hivatal megtériti.)

m. gondoskodik a kozérdekii munkavégzés lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztracios,

szervezési €s iranyitasi feladatok ellatasarol

o

0o a0

Kozteriilet-feliigyeldi feladatok ellatiasa

a. ajogszabalyok altal a kozteriilet-feliigyelet hataskorébe utalt feladatok ellatasa

b. akozteriilet — hasznalati engedélyezéssel kapcsolatos feladok ellatisa

c. kozremikddés az utkezeldi, tulajdonosi, hatdségi intézkedést igényld problémak
teltarasaban, a sziikséges intézkedés kezdeményezése

Kozbiztonsigi referensi feladatok ellatasa

A képviselo-testiilethez és bizottsagaihoz kapcsolodé feladatok:

11



3.14.

. végzi az SZMSZ szerinti  bizottsag iiléseihez kapcsolodoan szervezési és

adminisztracios, munkat, elkésziti — elére egyeztetett esetekben — a bizottsag {ilésérol
a jegyzOkonyvet €s a hatarozatokat

. figyelemmel a szakmai és a térvényességi kGvetelményekre, elkésziti a feladatkorébe

tartozo - testiiletek elé kerilo - eldterjesztéseket, valamint biztositja ezen anyagok
jogszabalyokkal valo Gsszhangjat, és alaki-tartalmi megfeleldségét a Szervezeti ¢s
Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint.

. a testlleti anyagok elOkészitése, a dontések végrehajtasa soran az érdekeltekkel

(tisztségviseld, bizottsagi elnokok, tarsosztalyok, 6nkormanyzati intézmények, kiils6
szervek, szakhatosagok, érdekképviseleti szervek stb.) elvégzi a sziikséges
egyeztetéseket és a koordinacios feladatokat.

. elvégzi a feladatkorébe tartozo testiileti dontések végrehajtasanak megszervezését, a

végrehajtasért felelds rendelkezések szerint.

. atestiileti tiléseken - kiilonos tekintettel a Képviselo-testiilet iilésére - elhangzott és ott

szOban meg nem valaszolt kérdésekre, interpellaciokra az osztalyvezetd koteles a
szakmailag megalapozott torvényes ¢és teljes koru irasos valaszt az iilés napjat kovetd
15 napon belil megadni, illetve a valasz-tervezetét idében elkésziteni.

. az osztaly mikdodési teriiletét érintd testiileti dontések végrehajtasara - sziikség esetén

- intézkedési tervet készit, annak végrehajtasardl gondoskodik és a képviselo-testiilet,
vagy bizottsag elé keriilo jelentést dsszeallitja. illetve az Gsszedllitisahoz feljegyzést
készit.

. az osztalyvezetd, vagy a helyettesitésével megbizott személy részt vesz a képviseld-

testlilet lilésein és — az osztaly feladatkorébe tartozo napirendek targyaldsanal - a
bizottsagok iilésein.

. kezdeményezi az 1j jogszabalyokbol adodé onkormanyzati intézkedések megtételét;

javaslatot tesz jogszabaly — mddositas kezdeményezésére

Nyomon koveti a feladatkorébe tartozé (ligyrendben felsorolt) 6nkormanyzati rendeletek
hatalyossagat, azok szabalyozasi teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat és sziikség
esetén kezdemeényezi azok modositasat, hatalyon kiviil helyezését.

Kapcsolatot tart tébbek kozott:

Budapest Fovaros Kormanyhivatal Nyugdijbiztositasi Féosztalyaval

Budapest Fovaros Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Foosztalyaval

Budapest Fovaros Kormanyhivatal Csaladtamogatasi Foosztalyaval

A gyermekekkel kapcsolatos ellatasok esetén a gyermekek napkézbeni ellatasat végzo
oktatasi-nevelési intézményekkel, gyermekotthonokkal, lakédsotthonokkal

Ceglédi Tobbeélu Kistérsegi Tarsuldas Human Szolgaltaté Kézpontjaval

Pest Megyei Kormanyhivatallal, annak Jarasi Hivatalaval €s szervezeti egységeivel
Renddrséggel

Katasztrofavédelem szerveivel

4. Telepiilésfejlesztési Osztaly

4.1. Virosfejlesztési, varosiizemeltetési és telepiilésmérnoki feladatok ellatisa

a. Ellatja a Képviselo-testilet altal meghatarozott Onkormanyzati fejlesztések

megvalositasaval kapcsolatos beruhdzasi feladatokat, amely tevékenységhez — sziikség
szerint — kiilon lebonyolitd szervezet igénybevételét kezdeményezheti.
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4.2.

Rl

m.
- Lakossaggal, koziiletekkel, kézmiivekkel —folyamatos kapcsolattartast végez,

. Biztositja az Onkormanyzati fejlesztésekkel Osszefliged tervezési, eldkészito.

palyaztatasi, bonyolitoi és miiszaki ellenérzési feladatok végrehajtasat.

Ellatja a mas dnkormanyzatok, szervezetek kézremiikodésével megvalosuld - kozds -
beruhdzasokbol adoédo az énkorméanyzatra esé feladatokat.

Részt vesz a beruhazasok megvaldsitisianak szervezésében, koordinalésaban,
ellendrzésében.

Iranyitja ¢és koordinélja az dnkorményzati forrasbol, valamint az énkormanyzat altal —
palydzati 1ton nyert — kiilsé forrasokbol megvalosulé beruhdzasokat. Ezekkel
Osszefliggésben részt vesz a kozbeszerzési eljarasok elékészitésében, valamint feliigyeli
¢s koordinalja a beruhazasok bonyolitoi és miiszaki ellendrzési feladatok végrehajtasat.
Gondoskodik a kozbeszerzési eljarason kivilli — beruhazassal kapcsolatos -
versenyeztetési feladatok lebonyolitasarol.

. A helyi kdzszolgaltatasok korében kozremikodik az épitett és természeti kdrnyezet

vedelmében, vizrendezéssel, a csapadékviz elvezetésével, a csatornazassal, a
kozteriiletek fenntartisdval, a telepiilés tisztasaggal, és a helyi kézutak fenntartasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Koézremiikodik a helyi jelentdségli természeti érték fenntartasaval, bemutatasaval,
valamint helyreallitasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Elkésziti a kiillénbozé fejlesztési céli tamogatasok pélyazatait, specidlis szakmai
ismereteket igényl6 palyazat készitéséhez a hivatal belsé szervezeti egységeinek, illetve
kiilso szerv igénybe vételét kezdeményezheti.

Szakmai programokat készit az 6nkormanyzati palyazatok elkészitéséhez.

. Feladatkdrében dgazathoz tartozo tigyekben kapesolatot tart a lakossaggal, kivizsgalja

a kozérdeki bejelentéseket, a vizsgalat eredményérdl tajékoztatast ad.

Ellenérzi €s koordinalja a jelzett problémak teljesitésének hataridében térténd
végrehajtasat.

Sziikség szerint helyszinelést végez, annak eredményérél tajékoztatast ad a jegyzének

tajekoztatast ad a folyamatban 1év6 {igyekrél, problémakrol, hianyossagok
megsziintetésérol.

Ellatja az Onkorményzat Palyazati szabalyzataban meghatarozott feladatait
Kozremikddik az uthdldzat-fejlesztés (épités, feltjitas) dokumentacidinak (tervek,
engedélyek) el6készitésében és kezdeményezi a kzbeszerzési eljaras lefolytatasat.
Koordinalja a kézvilagitasi, viziigyi, ar- és belvizvédelmi, utiigyi agazati feladatok
végrehajtasat.

A Katasztrofavedelmi Igazgatosaggal kozosen részt vesz elemi csapas vagy rendkiviili
idOjaras esetén az élet és vagyonbiztonsag, a mentés érdekében sziikséges intézkedések
megtételében, a keletkezett karok felmérésében, valamint a helyreallitishoz sziikséges
anyagok felmérésében, Osszedllitisaban.

Vagyongazdailkodasi Feladatok

Végzi az Onkormanyzati vagyon mikodtetésével, hasznositasaval kapcsolatos
elokészitd, koordinalo és végrehajtd feladatokat.

- Nyomon kéveti intézményi hasznalatban 1évé ingatlanvagyon allapotat, elokésziti a

rajuk vonatkozoé fenntart6i dontéseket

. Ellentrzi a kozoktatasi intézmények mikodtetését végzd szervezet tevékenységét,

elokésziti a megrendel6i dontéseket.

. Folyamatosan elemzi a forgalomképes vagyont, annak bévitésére, hasznositasara

lehetOségeket tar fel, projekteket dolgoz ki.
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4.3.

4.4.

= e

Elokésziti a beépitésre alkalmas ingatlanok értékesitését.

Gondoskodik a vagyoni jellegli kiajanlasok Osszegyujtésérol, megjelenitésérol,
propagalasardl, egyiittmiikodik a Varosfejleszto Kit-vel,

Folyamatosan végzi az 6nkormanyzati forgalomképes vagyon raciondlis gazdalkodasi
feltételének biztositasahoz sziikséges telekalakitasaival kapcesolatos feladatokat, ennek
soran egyiittmiikodik a tarsszervezetekkel, bizottsagokkal és az illetékes Kkiilso
szervekkel.

Kiemelt figyelmet fordit a vagyongazdalkodassal kapcsolatos rendeletek és belso
szabalyzatok betartasara.

. Gondoskodik az 6nkormanyzati lakasok, nem lakas célu helyiségek fenntartiasdhoz,

tizemeltetéséhez, értékesités¢hez ¢s nem lakas célu helyiségek esetén bérbeadasahoz
kapcsolodo feladatok végrehajtasarol.

Elokésziti az iires lakasok értékesitését, és figyelemmel kiséri annak lebonyolitasat,
Kozremikodik a lakbérhatralékok behajtasaval kapesolatos feladatok végrehajtasaban.
El6késziti az 6nkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos képviseld-testiileti, bizottsagi
cloterjesztéseket, az  Onkormanyzati  bérlakasokkal kapcsolatos — dontéseket,
kozremikodik azok végrehajtasaban;

Foépitészi feladatok (a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott virosi foépitész
utjan)

. Gondoskodik a rendezési tervek készitésével, egyeztetésével, véleményeztetésével,

jovahagyasaval, nyilvantartasaval ¢és karbantartdsaval kapcsolatos eldkészitd és
koordinativ feladatok ellatasarol.

. Tajékoztatast ad az érvényben 1évo rendezési tervekrol.

Véleményezi a varos arculatdit meghatarozo tisztségviseloi dontés-tervezeteket és
eloterjesztéseket.

. Kozremiikodik korlatozasi kartalanitasi tigyek el0készitésében.

Véleményezi a teriiletrendezési, teriiletfejlesztési programokat, koncepciokat, kiemelt
figyelemmel a varos helyzetére.

Agazati feladatok

Gondoskodik az onkormanyzat, illetve a jegyzd hataskorébe tartozd energiaellatasi,
utiigyi, kdrnyezetvédelmi igazgatasi agazati feladatokrol.

A hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok korében elvégzi az illegalisan
elhelyezett hulladék hatosagi feladatait.

Ellatja a fas szari névények védelmeével kapcsolatos hatosagi feladatokat.
Kozremikdodik a rendkiviili levegdtisztasag védelmi intézkedési terv megalkotasaban,
valamint a helyi kornyezetvédelmi program elokészitésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Kozremiikodik a helyi kozut forgalmi rendjének kialakitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Feladatkorében, agazathoz tartozo tigyekben kapcesolatot tart a lakossaggal, kivizsgalja
a kozérdekt bejelentéseket, a vizsgalat eredményérol tajékoztatast ad.

Ellenérzi és koordinalja a jelzett problémak teljesitésének hataridoben torténd
végrehajtasat.

Sziikség szerint helyszinelést végez, annak eredményérol tdjékoztatast ad a jegyzonek

4.5. Szabalyozasi feladatok
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Nyomon kéveti a feladatkorébe tartozd (iigyrendben felsorolt) onkormanyzati rendeletek
hatalyossagat, azok szabélyozasi teriiletét érinté jogszabalyi véltozdsokat és szilkség esetén
kezdeményezi azok modositasat, hatalyon kiviil helyezését.

5. Adoigazgatassal kapcsolatos feladatok

a. Elladtja a helyi és megosztott adok (gépjarmil) kivetésével. nyilvantartasaval és
beszedésével kapcesolatos feladatokat.

b. Azegyes adonemek tekintetében adoellendrzést végez.

¢.  Kozremiikddik a kéztartozasok, kozmi-érdekeltségi hozzajaruldsok beszedésében.

d.  Gondoskodik a hatralékkezelés miikddtetésérol, az azzal kapesolatos nyilvantartas
naprakész vezetésérol

¢. Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozo adok mddjara behajtandd kovetelések behajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

f. Végrehajtja az egyéb adoigazgatasi feladatokat.

6. A Polgirmesteri Hivatal valamennyi osztilyit érinté egyéb feladatok

a. Biztositja tevékenységi korébe tartozd kozérdeki, illetve Onkormanyzati érdeki
ddntéseknek www.abony.hu internetes oldalon térténé megjelenitését.

b. Biztositja a tevékenységi korébe tartozd jogszabaly altal eldirt statisztikai
adatszolgaltatast.

c. Tevékenységi korével Osszefiiggésben gondoskodik a minéségbiztositasi rendszer
karbantartasardl és fejlesztésérol.

d. Feladatkorében egyiittmiikodik a civil szervezetekkel.

e. Adatot szolgaltat a vagyonkataszter-nyilvantartashoz, és részt vesz az osztalyhoz tartozo
eszkozok és forrasok leltarozasi feladataiban

f. Részt vesz az 6nkormanyzat kdltségvetési rendelet-tervezetének kidolgozasaban.

IV. fejezet
A Hivatal irdnyitasanak, vezetésének modszere

A polgarmester, (alpolgarmester) iranyitasi, a jegyzo (aljegyz6), valamint az osztalyvezetok
vezetési feladatokat latnak el.

1.) Polgarmester
A képviselo-testiilet dontései szerint és sajat Gnkorményzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt.

2.) Alpolgirmester
Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

3.) Jegyzo

A polgarmester irdnyitdsaval gondoskodik az Onkorményzat mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatisérol. Vezeti a Hivatalt és megszervezi annak torvényes mikodését. Miikodési
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¢s jogi feliigyeletet gvakorol a hatosagi tevékenység, illetdleg a kozszolgaltatasok szervezése
felett.

A képviselo-testiilettel, valamint annak bizottsagaival kapcsolatban o feladata a mikdodés
torvényességeének biztositasa, melynek soran — az Motv-ben eléirtak szerint — jogszabalysértés
¢szlelése eseten jelzéssel ¢€l. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiilet és
bizottsagainak tlésén.

4.) Aljegyzo
Helyettesiti a jegyzot és ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

5.) Mindségiranyitasi vezeto

a. Feladatkore a Polgarmesteri Hivatal mindségiranyitdsi rendszerének iizemeltetése,
koordinalasa, szakmai felligyelete, javitasa, fejlesztése.

b. Feladata a mindséggel Kapcsolatos tevékenységek kidolgozasa, belsé auditdlasok
szakmai iranyitasa, helyesbito, hibajavité tevékenységek inditasa és ellenorzése.

c. Véleményezésre jogosult a mindségiigyi rendszert érint6 kérdésekben, javaslattételi joga
van a rendszer miikddését érinté minden témakdorben.

d. Tevékenységét kozvetlen jegyzdi iranyitassal latja el, munkakapcsolatot tart fenn a
hivatal szervezeti egységeinek vezetdivel, a mindségligvi tanisito céggel.

e. Feladatat a Mindségligyi Kézikonyvben elfogadott munkakori leiras, a vezetOségi
atvizsgalasokon Kkitlizott mindségiigyi célok, a vonatkozd jogszabalyok, valamint a
mindségiligyi szabvanyok alapjan végzi.

6.) Osztalyvezetok

a. Az osztalyvezetok felelosek a vezetésiik alatt allo osztdlyok szakszer(, hatékony.
szervezett mukodéséért. Feladatuk a testiiletek dltal meghatarozott célok megvaldsitasa.
(A végrehajtas megszervezése, az ezeket akadalyozo zavarok megsziintetése, stb.)

b. Végrehajtjak az osztalyra a hivatali SZMSZ-ben, az ligyrendekben, illetve a jegyz0 altal
meghatarozott feladatokat.

c. Részt vesznek a képviselo-testiilet tilésein, a bizottsagi liléseken az altaluk készitett és a
feladatkoriikbe tartozo eldterjesztések targyalasanal. A vezetoi értekezleteken képviselik
az osztalyt.

d. A Hivatal osztalyvezetdinek altalanos kotelességei:

- az onkormanyzati, tovabba onkormanyzati hatosagi és allamigazgatasi hatosagi tigyek

hataridoben torténd, térvényes €s szakszerl elintézésének biztositasa,

- az osztaly feladatai ellatasaban valo kdzvetlen részvétel, valamennyi képviseld-testiileti
és bizottsagi dontéstervezet ellendrzése, vizsgalva azok szakmai, torvényességi
megfeleldségét,

- a polgarmester, (alpolgarmester), jegyz6 részére elokeszitett dontéstervezetek (ideértve
a kotelezettség-vallalasokat, a lakossdgi tajékoztato leveleket is) ellendrzése és
szignalasa, :

- a hatdsagi tigyekben gondoskodnak a térvényesség betartasardl, illetve betartatasarol,
az osztaly feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasarol.

e. A testiillet elé keriilo, vagy a polgarmester altal kiemelt egyéb {ligy intézésében az
osztalyvezetok kotelesek gondoskodni:

- az osztalyok kozotti egveztetésrol,

- az osztaly, valamint mas 6nkormanyzati szervek és nem dnkormanyzati szervek kozotti
koordinacid lebonyolitasardl, illetve ilyen koordinacié kezdeményezésérol,
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7.) A szolgalati 1t

A koztisztviselok alapveté kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrél folyamatosan, mig a munkavégzés
zavarair6l haladéktalanul beszamoljanak az SZMSZ szerinti kozvetlen vezetdjiiknek.

8.) Mindségiranyitas

A polgdrmesteri hivatal MSZ EN ISO 9001:2015 szabvény szerint tantsitott mindségiranyitasi
rendszerben mikodik. A hivatal minden min6ségét befolyésold tevékenységének legfontosabb
dokumentuma a mindség politikaval Osszhangban megfogalmazott Mindségiranyitési
Kézikonyv.

9.) Munkakor atadas-atvétel rendje

1.

a. Munkakor atadas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kérben
személyi viltozds, valamint a tartds (el6relathatoan 30 napot meghaladd) tavollét,
betegség, kikiildetés stb. esetén keriil sor. A munkakort az Uj vezetének, illetve
koztisztviselonek, ezek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell 4tadni.

b. A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvben kell régziteni az alabbi tartalommal:

— ataddsra keriil6 munkakor szakmai feladatainak meghatérozasa (alapja a munkakori

leiras)

- a folyamatban Iévdé fontosabb feladatok felsorolasa: végrehajtasuk helyzetérdl,
eredményekrol, a sziikséges teendokrol sz616 tajékoztatas,

- atadasra kerlld iratok, utasitasok, tervek, szabélyzatok, nyilvantartasok stb. jegyzéke,

- az atadonak ¢és az dtvevének a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

- atadas helye, ideje, az atado, atvevd alairasa,

¢. Az atadas-atvételi jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni és egy példanyat a
Hatoségi és Szocidlis Ugyek Osztalyra meg kell kiildeni.

V. fejezet

A Hivatal szervezeti egységeinek a testiiletek miikidéséhez kapesolodé fobb feladatai

A szervezeti egységek javaslatot tesznek a jegyzének a testilletek (képviselé-testiilet,
bizottsagok) munkaterveinek Osszeallitasahoz, valamint jelzik helyi rendeletalkotas és
hatarozathozatal sziikségességét, illetdleg kezdeményezik a rendeletek, hatarozatok
hatalyon kiviil helyezését, modositasat.

Figyelemmel a szakmai és a torvényességi kovetelményekre, elkészitik a feladatkdriikbe
tartozd - testiiletek elé keriild - elterjesztéseket, valamint biztositjak ezen anyagok
jogszabélyokkal valo 6sszhangjat, és alaki-tartalmi megfeleléségét jelen utasitas 1. sz.
mellékletében foglaltak szerint.

A testiileti anyagok elOkészitése, a dontések végrehajtdsa soran az -érdekeltekkel
(tisztségvisel6, bizottsagi elnokok. tarsosztalyok, onkormanyzati intézmények, kiilsé
szervek, szakhatdsagok, érdekképviseleti szervek stb.) elvégzik a sziikséges egyeztetéseket
¢s a koordinacios feladatokat.

17



10.

11,

Elvégzik a feladatkdriikbe tartozo testiileti dontések végrehajtasanak megszervezését, a
végrehajtasért felelos rendelkezései szerint.

A testiileti iiléseken - kiilonds tekintettel a Képviselo-testiilet tilésére - elhangzott és ott
szOban meg nem valaszolt kérdésekre, interpellaciokra az osztalyvezetok kotelesek a
szakmailag megalapozott torvényes és teljes korl irasos valaszt az iilés napjat kovetd 15
napon beliil megadni, illetve a valasz-tervezetét idoben elkésziteni.

Az osztaly ¢és az addcsoport mikodési teriiletét érintd testiileti dontések végrehajtasara -
sziikség esetén - intézkedési tervet készitenek, annak végrehajtasarél gondoskodnak és a
képviselo-testiilet, vagy bizottsag elé keriild jelentést osszeallitjdk, illetve az
Osszedllitasahoz feljegyzést készitenek.

Az onkorményzati gazdalkodo szervezetek, vagy felkért kiilso eloado altal készitett
testiileti el6terjesztéseket az osztalyok feladatkoriik szerinti illetékességgel szakmai
szempontbol az 1. sz. melléklet szerinti torvényességi kontroll eldtt - véleményezik,
felkérésre az eldterjesztés elkészitéséhez szakmai segitséget nyujtanak.

Az osztalyvezet0, vagy a helyettesitésével megbizott személy részt vesz a képviseld-
testlilet ilésein és — az osztaly feladatkorébe tartozé napirendek targyaldsandl - a
bizottsagok tilésein.

Felkérés esetén kozremiikodnek a bizottsagi, eseti bizottsagi vizsgalatokban,
ellenorzésekben.

A Pest Megyei Kormanyhivatalnak torténd tovabbitas céljabdl a Titkarsagra megkiildik a
feladatkoriikbe tartozo: a polgarmester sajat és a KépviselO-testiilet altal atruhazott
Oonkormanyzati hataskdrben hozott hatarozatat, a dontés meghozatalatol szamitott 15 napon
belil. (Ez a szabaly nem vonatkozik az Onkormanyzati hatosagi tigyben hozott
hatarozatokra.)

Kezdeményezik az 10 jogszabalyokbol adodd onkormanyzati intézkedések megtételét;
gyakorlati tapasztalatok alapjan a jegyzd Gtjan javaslatot tesznek jogszabaly-modositas
kezdeményezésére.

VI. Fejezet
A hatosagi iigyintézés fontosabb szabalyai

E tevékenysége keretében a Hivatal ellatja a jogszabalyokbol adodo allamigazgatasi és

onkormanyzati hatosagi ligyek intézésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6nkormanyzati hatdsagi ligyben folyo eljarasra az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

52616 2016. évi CL. térvény (tovabbiakban: Akr.) szabdlyait kell megfelelden alkalmazni.

A hatosagi ligyintézés altalanos szabalyai, a hataskorok gyakorlasanak atruhazasa, az

ligyintézoi feleldsség:

- allamigazgatasi hatosagi tigy esetében f6 szabaly. hogy e tevékenységi korben a
hataskor gyakorloja (polgarmester, a jegyz6 és a hivatal ligyintézoje) énalldéan dont, e
jogositvanyt mas (felettes) szerv, személy nem csorbithatja.

- A polgarmester dont a hataskdrébe utalt ligyekben.

- A jegyz0 dont a sajat hataskorébe tartozo tigyekben.

- Onkormaényzati hatdsagi igyben dontési jogositvannyal a képviseld-testiilet, illetdleg az
altala felhatalmazott polgarmester, vagy bizottsag rendelkezik. Ilyen ligyet a targya
szerint illetékes osztdly, vagy a jegyzd altal kijelolt koztisztviseld koteles dontésre
elokésziteni.

- Az lUgyintéz0 Koteles a rabizott feladatot 6nalldan, az anyagi és eljarasi szabalyokra
figyelemmel ellatni. Amennyiben a koztisztviseld dnkormanyzati tigyben feladatot
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1.

kozvetleniil a tisztségvisel6tdl kapott, koteles azt - a szolgalati 0t betartasaval - a
jegyzonek haladéktalanul jelenteni.

- Az ligyintéz0 - a kozvetlen felettesének - koteles jelezni, ha a kapott vezetdi utasitas
nincs 6sszhangban jogszabalyokkal, a jogalkalmazas soran kialakult gyakorlattal.

- Hatoésagi feladatok esetében kiemelt figyelmet kell forditani az ligyintézési hataridok
betartasara.

- A szabalyozatlan teriiletekrol és joghézagokrol a jegyzot tjékoztatni kell, a szabalyozas
kialakitasaig a jegyzo allasfoglalasa szerint kell eljarni.

VIIL. Fejezet

A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

A jegyz6 minden hétfon 15.00 - 18.00 ora kozott tigytélfogadast tart.

A hivatalban az ligyfélfogadasi id6:

Hétfén: 13.00 — 18.00 oraig
Kedden: sziinetel

Szerdan: 8.00 — 16.00 oraig
Csiitortokon: sziinetel

Pénteken:. 8.00 — 12.00 6raig tart.

2.

A hivatal munkarendje:

A hivatal koztisztviseldinek és kozszolgadlati munkaviszonyban allé munkavallaloinak
munkaideje heti 40 ora.

A hivatalban a munkaidg:

Hétfon: 7.30 — 18.00 oraig

Kedden, szerdan: 7.30 — 16.00 oraig
Csiitortok 7.30 — 15.00 oraig
Pénteken 7.30 — 12.30 oraig tart.

A munkakozi sziinet id6tartama hétfotol cstitortokig — 11.30 — 14.00 ora kozott - naponta 30
perc.

3.

Ertekezletek, megbeszélések rendje:

A hivatal dolgozéi részére évente két alkalommal — illetéleg szilkség szerint — appardtusi
értekezletet kell tartani. :
Havonta 1-2 alkalommal a polgarmester, megbesz¢lést tart, ahol attekinti az iddszer
onkormanyzati feladatokat.

Havonta 1-2 alkalommal a jegyz6 és az aljegyz0 az osztalyvezetOk részére
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten a jegyz6é meghatdrozza az idészerl
teladatokat, illetdleg beszamoltatja az osztalyvezetdket a végzett munkarol.

Az osztalyvezeto legalabb hetente egy alkalommal tart munkamegbeszélést. A névre sz610
feladat-meghatarozas mellett biztositani kell a folyamatos ellendrzést, szamonkérést.
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4. A gazdilkodis alapvetd szabailyai

a.) Az onkormanyzati vagyonnal vald eazdalkodas

Az onkormanyzat sajat tulajdonnal rendelkezik, illetve a koltségvetési bevételeivel és
kiaddsaival onalldan gazdalkodik.

A polgéarmesteri hivatal, mint az énkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtasaban meghatarozo
szerepet jatszo koltségvetési szerv, a mindenkor hatalyos kéltségvetésre, vagyongazdalkodasra,
¢s a gazdalkodas mas teriiletére kiterjed6 kdzponti és helyi jogszabalyok alapjan gazdalkodik.
A hivatal gazdalkodasa tekintetében - a magasabb szinti jogszabalyokkal &sszhangban
biztositani kell az onkormadnyzat éves koltségvetése betartasanak relativ prioritasat.

Minden koltségvetést €rinté eldterjesztést, szerzodést és mas dontéstervezetet a Gazdasagi
Osztallyal eltogadas (meghozatal, alairas) el6tt véleményeztetni kell.

b.) Koételezettségvallalas, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

E feladatkorben éltalanos szabaly, hogy:

- az Onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, vagy az altala felhatalmazott
személy vallalhat, - a kotelezettségvallalast a gazdasagi osztaly vezetdje, vagy az altala
felhatalmazott személy ellenjegyzi,

- az utalvanyozasra — a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelése — a polgarmester, vagy
az altala felhatalmazott személy, az utalvany ellenjegyzésére a gazdasagi osztaly vezetdje, vagy
az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az altalanos szabalytol valo eltérésre a polgarmesteri hivatal kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitési igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo gazdalkodasi
szabalyzata tartalmaz rendelkezéseket.

7. Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak az atruhazasa, a hataskorrel rendelkezé szerven beliili
munkamegosztast jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetdleg az irasba foglalt
dontések sajat keziileg torténd alairasara.

A hivatalban a kiadmanyozas rendjét a 2. szamu melléklet, valamint a szervezeti egységek
hatalyos tigyrendjei tartalmazzak.

8. Ugyiratkezelés altalanos szabalyai

A hivatalhoz érkezo kiildemények, valamint az ligyintézés soran keletkezett iratok iktatasanak
¢s kezelésének rendjét a Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata szabélyozza.

9. Helyettesitési rend

a.) A jegyzot tavollétében az aljegyzo altalanos jogkérrel és teljes feleldsséggel helyettesiti.

b.) Az osztilyon belili helyettesités rendjét a szervezeti egység iigyrendjében, annak
mellekletekent kell szabalyozni.

c.) A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett
vezetOt/munkatarsat minden lényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeirdl
részletesen tajékoztatni koteles. A helyettesités sordan hozott intézkedéseiért, illetdleg
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annak elmulasztasaért, minden tevékenységéért ugyanaz a felelosség terheli. mint ami a
helyettesitett személyt terhelné.

10. Munkakori rend, munkakori leirds

A koztisztvisel6k és tigykezel6(k) feladataikat személyre szabott munkakéri leiras alapjan
kotelesek végezni. A munkakori lefrasok konkrétan megfogalmazott, végrehajthaté  és
megkovetelhetd feladatokat tartalmazhatnak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjérdl az SZMSZ 3. szama melléklete rendelkezik.

Az osztalyon dolgozé koztisztviselok munkakori leirdsat az osztalyvezetSk készitik el.
Munkakdéri leirds tudomasulvételét a munkakort betoltd személy alairdsaval igazolja.

A munkaltato a koztisztviseld kinevezésével egyidejlileg kételes a dolgozé munkakéri leirasat
is atadni.

A munkakéri leirdsoknak mindig tiikkroznie kell a hivatali rendben, a feladatrendszerben,
jogszabalyokban bekdvetkezett valtozasokat. Ezek betartasaért a munkakori leiras elkészitdje
felelos.

A munkavegzés sordn biztositani kell a munkavédelmi szabalyok betartasat.

VIII. Fejezet
A Hivatal kapcsolatrendszere, egyiittmilkadés
1. A hivatal kapcsolata a képviselé-testiilettel, a képviselokkel:

a. A hivatal végzi a képviselo-testiilet elé keriil§ eldterjesztések elkészitését, vagy annak
koordinalasat.

b. Ellatia a képviseld-testiilet ¢és bizottsagai milkodésével kapesolatos szervezési és
adminisztracios feladatokat.

c. Az osztalyvezetdk, vagy helyetteseik részt vesznek a képviselé-testiilet iilésein, és a
feladatkoriikbe tartozo napirendek targyalasanal a bizottsagok iilésein.

d. A polgarmesteri hivatal dolgozoi munkaidében, énkorméanyzati iigyben eldzetes
cgyeztetést kovetden kotelesek fogadni a képviseloket. A képviselok kérdéseire
kotelesek teljes kort. szakszeri minden részletre kiterjedd tajékoztatast adni. Errdl a
szolgalati ut betartasaval a jegyzot soron kiviil tajékoztatni kell.

2. Bizottsigokkal valé kapcsolat, egyiittmiikiodés

a. A bizottsagok munkajit a polgdrmester hangolja dssze. Ha a bizottsagi munkatervben
nem szereplo. a polgdrmesteri hivatalhoz intézett kiilonbézé felkéréseket, javaslatokat
a bizottsagok a jegyzohoz juttatjak el, az iigyben eljard belsd szervezeti egység
kijeldlésérol a jegyzod gondoskodik.

b. A bizottsagi iiléseken a napirendi anyagok eléadoi lehetnek a képviseld-testiilet elé
keriil6 anyagok elékészitésében résztvevik, egyéb eléterjesztések esetén a bizottsagok
munkatervében szerepld, illetve a bizottsag, a polgdrmester vagy a jegyzé altal felkért
eloterjesztok.

c. A képviselo-testillet allandé bizottsagainak és az ideiglenes (ad-hoc) bizottsag
mukodési feltételeirdl, a bizottsagi iilések technikai elokészitéséral és lebonyolitasarol
a Titkarsag, mas bizottsagok, vagy munkamegbeszélések esetében mindezekrél a targy
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szerinti illetékes osztaly gondoskodik. Az eldkészités és lebonyolitas alatt értendd a
meghivok ¢s az anyagok elokészitése. A hangfelvétel biztositasa. a jegyzokonyv és a
hatarozat-Kivonatok elkészitése, és a meghivok és anyagok érintettekhez torténd
eljuttatasa a Titkarsag feladata.

3. A hivatal kiilsé kapcsolata

A hivatal a lakossaggal, az érdekképviseleti és mas szakmai szervekkel folyamatos
kapcsolatot tart. E kapcsolattartds egyrészt az tigyintézoi tevékenység soran, masrészt a
hirk6z16 eszkdzok, valamint személyes targyalasok alkalmaval valosul meg. Az
osztalyvezetok, illetve az altaluk, vagy a jegyzo altal kijelolt személyek a jegyzovel
egyeztetett modon végzik, a hirk6zl6 szervek tajékoztatasat a hivatal munkajat érintd
témakrol.

Jogszabaly alapjan, vagy a jegyz0 utasitasara a hivatal illetékes osztalya lakossagi
forumokat szervez, a lakossag széles korét érintd kérdések megvitatasara (pl.: rendezési
tervek, képviselo-testiileti rendelet-tervezetek stb.).

A jegyz0, illetve az altala kijelolt személy az Onkormanyzat altal létrehozott és
fenntartott koltségvetési szervekkel tobboldala kapcesolatot tart. Ennek legfontosabb
formai:

- afeladatellatas jogszerliségének feliigyelete,

- azintézmények gazdalkodasi feladatainak figyelemmel kisérése,

- azintézmények személyi feltételeinek biztositasaban valo egyiittmitkodés,
Folyamatos kapcsolatot tart a szolgaltatast végz6 intézményekkel, tovabba a rendori
szervekkel, a katasztrofavédelemmel, Abony Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzattal és egyéb tarsszervekkel, illetve hatosagokkal.

Segiti a kiilonboz6 szintli 6nkormanyzati szovetségek mitkodését.

4. Belso kapcsolat, egyiittmiikodés

a.

A hivatal belsd szervezeti egységei feladataik ellatdsaban egyiittm(kddnek. E
kolcsondsségen alapuld egylittmiikodés az Onkormanyzati, vagy hatosagi tigyek
szakszer(t megoldasahoz sziikséges mértéken tul, kiterjed minden olyan teriiletre, amely
a hivatal egészére feladatot jelent, vagy a hivatali mikodés kiilso; vagy belsd megitélése
szempontjabol jelentos szerepet jatszik. Az egylittmikddési kotelezettség nem csorbitja
az osztalyok feladat- és hataskorét, illetdleg feleldsségi rendszerét. A belsé szervezeti
egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban vannak. Egymas iranyaba feladatot,
utasitast nem adhatnak csak a jegyz6 hozzajarulasaval. Tobb osztalyt érint6 feladat
ellatasanal a felelds (koordinald) osztalyt vagy munkatarsat a jegyz6 jeldli ki.

Az osztalyvezetok mukodésiik keretében felel6sek a mas osztalyokat, hivatali vezetdt,
tisztségviselot, testiileti vagy kiilsoé szerveket érintd - a feladatok ellatasdhoz sziikséges
tajekoztatas megadasacrt.

Barmely vezetd vagy munkatars a munkakorének gyakorlasa kozben tudomasara jutott,
de mas szakteriiletet (osztalyt) érintd informdacidt az intézkedésre jogosult szdmara
tovabbitani koteles.

A polgarmester személyes kezdeményezéseibdl ellatando feladat esetében kiilon
egyeztetéssel (a jegyzd €s az érintett hivatali szervezet vezetGje, munkatarsai
bevonasaval) keriil sor a feladatok meghatarozasara.

IX. Fejezet
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Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2021. janius 01. napjan Iép hatélyba, és ezzel egyidejilleg a 2018.
szeptember 01. napjan kelt szabalyzat hatalyat veszti.

2. A hivatal SZMSZ-ét a szervezeti egységek sajat feladataikat részletesen tartalmazo
tgyrendjevel és a munkakéri leirasokkal egyiittesen kell alkalmazni.

Az SZMSZ mellékletei:

(8]

1. szamu melleklet: A testiiletek elé¢ keriilo eldterjesztések elkészitésének rendjére
vonatkozo eljarasi szabalyok

2. szama melléklet: A kiadményozas rendje

3. szami melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasa

4. szamu melléklet:  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

5. szamt melléklet:  Onélldan miikodd intézmények felsorolasa

Abony, 2021. janius 01.

e, s

Az Abonyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési szabalyzatat az Abony Véros
Onkormanyzatinak szervezeti és miikodési szabalyzatarol sz6lo 41/2014. (XIIL.16.)
onkormanyzati rendelet 1. sz. melléklete 1.17.1. pontja szerinti atruhazott hataskérben eljarva
az allamhaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja szerinti jogkdrben
jovahagyom:

Abony, 2021. junius 01.
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1. szamu melléklet

A testiiletek elé keriild eloterjesztések elkészitésének rendjére vonatkozo eljardasi szabdalyok

A testilletek elé keriild eldterjesztések  elkészitésének rendjét az Abony Viros
Onkormanyzatanak szervezeti és miikodési szabalyzatardl szélo 41/2014. (XII.16.)
onkormanyzati rendelet 2. melléklete tartalmazza. Az ott rogzitett eldirasokat, az alabbiak
szerint kell végrehajtani:

1.) A munkaterv-tervezetek (képviselo-testiilet, bizottsagok) oOsszedllitisdhoz - a
Javaslattételre jogosultaktol — a munkatervi javaslatot targyalo tilést megelozben legalabb
30 nappal a Titkarsag a polgarmester, illetve bizottsagi elndk jovahagyasaval, elektronikus
levélben, hatarid6 szabasaval javaslatot kér.

2.) az osztalyvezetok javaslatot tesznek az év soran targyalasra javasolt napirendi pontokra. A
koriiltekint6 javaslat kialakitasa érdekében az aldbbiakra kell figyelemmel lenni:

- akozponti jogszabalyi rendelkezésekbol adddo dnkormanyzati feladatokra,

- feladat-meghatarozo képviselo-testiileti rendeletekre, hatarozatokra,

- ahelyi és magasabb szintli jogszabalyi véltozasokbdl adodo feladatokra,

- aképviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok hatalyosulasara,

- a jogszabalyok dltal nem szabalyozott, de szabalyozasra javasolt helyi tdrsadalmi
viszonyokra.

3.) A beérkezett munkatervi javaslatok alapjan az éves munkaterv-tervezeteket a Titkdrsag
kesziti el.

4.) A képviselo-testiilet altal jovahagyott munkaterv alapjan a szervezeti egységek vezetoi
gondoskodnak a munkatervben szerepld anyagok elOkészitéséért felelés munkatarsak
kijelolésérdl és az elokészitd munka oly idépontban torténé megkezdésérdl, hogy a leendo
elbterjesztés vazlata az eloterjesztést targyald iilést elokészitd Vezetdi Ertekezleten mar
rendelkezésre alljon.

5.) Az egyes testiileti iilések elokészitése Vezetoi Ertekezlet (tovabbiakban: VE) tartasaval
kezdddik.

6.) A VE az iilés elokészitésének keretében:

a) a polgarmester rendelkezéseinek megfeleléen meghatirozza a Képvisel6-testiilet
tilésének idopontjat, és az azt megeldzd bizottsagi tilések javasolt iddpontjait

b) szamba veszi az iilésen megtargyalandé napirendeket

¢) az.Eloterjesztések Kisérolapja™ adattartalmara is figyelemmel meghatarozza az egyes
eloterjesztések 1ényeges adatait, amelyeket a Titkarsag jelen 1évé munkatarsa rogzit a
kisérolap megfeleld rovatainak kitoltésével

d) meghatarozza az el6terjesztés kidolgozasanak {0 iranyait

e) meghatarozza az elbterjesztések Telepiilési Onkormanyzati Konyvtar (tovabbiakban:
TOK) rendszerbe térténd feltoltésének hataridejét

7.) A VE attekinti a megelozd testiileti (lésen elhangzott kérdések, javaslatok
megvalaszolasaval kapcsolatos teenddket az el6z6 tilés dontéseibol fakado feladatokat.

8.) Amennyiben az el6terjesztés elokészitése soran munkatervben szereplé napirendi pont
targyalasanak napirendrél valo levétele valik sziikségessé, az erre vonatkozd javaslatot az
elokészitésben kozremiikdo osztaly indokolni kételes.

9.) Az elbterjesztés idobeni elkészitéséért, annak szakmai, torvényességi megfeleldségéért és
a vonatkozd jogszabalyokkal, valamint korabbi képviselo-testiileti dontésekkel valo
Osszhangjaért, a sziikséges egyeztetések lefolytatasaért, az eldterjesztés elokészitésében
kézremiik6do osztaly vezetdje felelosséggel tartozik.
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10.) A testiilet elé¢ keriilo eloterjesztések elkészitését a polgarmesteri hivatal, megbizas
(felkérés) esetén kiilso szerv (személy). illetve nkormanyzati gazdalkodo szervezet végzi.

11.) Kiilsé szerv (személy), illetve énkormanyzati gazdalkodo szervezet altali elokészitést az
dgazatilag illetékes belsd szervezeti egység koordindlja, és gondoskodik az
eloterjesztésekre vonatkozo kisérolap kitoltésérol és az elkésziilt eldterjesztések
kontrolljarél, valamint azok OK rendszerbe torténd feltoltésérol.

12.) Amennyiben az eldterjesztés személyi tigy targyaldsara vonatkozik (valasztas, kinevezés,
felmentés, vezetdi megbizas adasa, illetdleg visszavondsa, fegyelmi biintetés kiszabasa,
stb.) az el6terjesztés elokészitésében kdzremikodd osztily koteles beszerezni az €rintett
személy nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy a nyilvanos targyaldsba beleegyezik-¢.

13.) Az eloterjesztés/tajékoztato/jelentés/beszamold cimszo alatt meg kell hatdrozni azt az
iddpontot., amikor a testiilet (képvisel§-testiilet, bizottsag) az adott témat targyalja az alabbi
példa szerint:

a.)
Elbterjesetes
Abony Varos Képviselo-testiiletének
200..  ..-ililesére
(ezt koveti a pontos cim!)
b.)
Elbtetiesztes
Abony Varos Képviselo-testiilete bizottsaganak
200..  .-itilesére
(ezt koveti a pontos cim!)

14.) A hatarozati javaslatban meg kell jel6lni a hatdrozat végrehajtasarol jelentést tevo
szervezeti egységet.

15.) A hatarozati javaslat "Ertesiilnek" részében az elokészité koteles mindazokat névvel
és cimmel megjeldlni, akik részére a Titkarsagnak a hatarozatot postdzni kell.
Amennyiben a hatarozat végrehajtasaért az eloterjeszto is felelds, az értesitendok kozott
fel kell tiintetni.

16.) Az értesités modja az onkormanyzat szervei, az Onkormanyzat intézményei €s
gazdasagi tarsasigai esetében elektronikus levél. Egyéb értesiiltek esetén — amennyiben
a postai uton torténd kézbesitéshez jogi érdek nem fiizddik — a kézbesitésre elsdsorban
elektronikus aton kell, hogy sor keriiljon. Az elektronikus elérhetéség beszerzése és
annak a titkdrsagra torténd eljuttatasa az elokészitést koordinald szervezeti egység
teladata.

17.) A testiiletek elé Kkeriilo el6terjesztések elkészitése soran az elOkészitésben
kozremiikodd osztalyvezetd koteles az eldterjesztovel (polgarmesterrel €s/vagy az
eldterjesztd bizottsag elnokével) eldzetesen egyeztetni.

18.) Az elbterjesztést az egyeztetésen elhangzottak alapjan kell elkésziteni. Ez a
kotelezettség azonban nem mentesiti az osztalyvezetot azon feleldsség alol, mely szerint
az eldterjesztésnek a vonatkozo jogszabalyokkal dsszhangban kell lennie.

19.) Az elézetesen egyeztetett eloterjesztéseket a TOK rendszerbe kell feltdlteni. Az
cloterjesztések végsd belsd egyeztetése, jOvahagyasa, torvényességi kontrollja a
rendszer feliiletén torténik.

20.) A TOK rendszerbe torténéd feltdltés soran 6nallo fajlként kell feltdlteni a rendelet
szovegét (mellékleteivel és fliggelékeivel), az indokolast; a hatarozati javaslatot, az
eloterjesztést, a mellékleteket, fliggelékeket.

A Fiéjlok elnevezése soran az alabbiak szerint kell eljarni:
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a) afajl tartalmara utalo betljelzés: rendelet — R, indokolas — I, eléterjesztés szoveges
része — ET, hatdrozati javaslat — HJ, melléklet — M (¢és annak sorszama), fliggelék
— F (és annak sorszama)

b) a dontéshozo szervezet nevének roviditése: KT, HPB, PUB,VFB

c) adontéshozo testiilet iilésének napja év_hoé nap

d) napirend targydéra, illetve a melléklet, fliggelék tartalméra vonatkozo targyszavas
utalas

Az elnevezés egyes elemeit ., ™ jellel kell elvalasztani.

21.) Az eldterjesztések TOK rendszerben torténd feltsliésével egyidejileg az elokészitd
osztalyvezetd az eldterjesztések kisérolapjat elektronikus uton megkildi a titkarsag
[eszere:

22.) A meghivok Osszeallitasarol és egyeztetésérdl a Titkarsag a kisérélapok alapjan
gondoskodik.

23.) A TOK rendszerben jévahagyott eléterjesztéseket papir alapon 2 példanyban ki kell
nyomtatni, majd kiadmanyozas, €s a torvényességi ellenodrzést tantsito lattamozas utan
annak 1. példanyat a koordinald szervezeti egységnél be kell iktatni, a masikat pedig a
kinyomtatott kisérolappal egyiitt a Titkarsagra kell tovabbitani.

24.) Ajogiellenjegyzést igényld dontéstervezeteket az elokészitésért felelos osztalynak az
ellenjegyzovel egyeztetni kell.

25.) A ,postazis” napjan a Titkarsdg gondoskodik TOK rendszerben jovahagyott
eloterjesztések Telepiilési Testiileti adatTar (tovabbiakban: TTT) rendszerbe torténd
atemelésérdl, ellenorzi annak végrehajtasat és elvégzi a szilkséges beallitasokat,
adatrégzitéseket értesitéseket.

26.) Az eloterjesztések titkarsagi példanyait a kisérolappal egyiitt a Titkarsagon kell
elhelyezni.



2. szamu melléklet

Kiadmanvyozas rendje

1.) Polgarmester kiadmanvozza:

e s

m.

a képviselo-testiilet meghivajat,

a két lilés kozott tett fontosabb eseményekrdl, az dnkormanyzatot érintd tisztségviseldi
targyalasok és intézkedések eredményérol sz016 tajékoztatot,

a képviselO-testiilet hataskorébe tartozd oOnkormanyzati feladatokkal kapcsolatos
képviseld-testiileti eloterjesztéseket (rendelet- és hatdrozat-tervezeteket, tajékoztatokat),
azokat a képviselo-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, melyeknél el6adoként a
képviselo-testiilet munkatervében kijeldlte,

a hozza intézett interpellaciora és kérdésre adott valaszt, amennyiben a valaszadas irdsban
torténik,

a képviselo-testiilet jegyzOkonyveit, dontéseit (rendeletek, hatarozatok, tdjékoztatok) a
jegyzovel kozosen,

a képviselo-testiilet altal, az SZMSZ-ben a polgarmesterre atruhazott feladat- és
hataskorben hozott dontéseket, intézkedéseket - ideértve az onkormanyzati hatdsagi
ugyeket is - kivéve a dontés elOkészitéséhez sziikséges, tligyfélhez, valamint
szakhatosagokhoz kiildstt megkereséseket egyéb kizbeeso intézkedéseket,

a képviselo-testiilet bizottsaga Osszehivasara vonatkozé inditvanyt,

az onkormanyzatra kedvezotlen hatasq, illetve képviseld-testiilet hatarozataval ellentétes
bizottsagi hatarozat végrehajtasat felfiiggesztd intézkedéseket,

az 6nkormanyzat jogi képviseletének ellatasara vonatkoz6 megbizast,

a JegyzOvel egylittesen a gazdalkodas belsd ellenérzésének elrendelését, az ezzel
Osszefliggd intézkedéseket, és azok végrehajtasanak realizalasi elrendelését,

a hataskorébe tartozo munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat,

munkdltatoi kélesonkérelem elbiralasaval kapcsolatos dontéseket,

kiils6 szervekhez iranyulo 6nkormanyzati feladatokkal 6sszefilggd megkereséseket, illetve
e kdrben polgarmesterhez cimzett megkeresésre adott valaszokat,

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrébe tartozo iratokat.

kintlévoségek kezelésére, hatralékok teljesitésére vonatkozd felszdlitasokat, eljarasok
kezdeményezését

2.) Az alpolgiarmesterek kiadmanyozzak:

A polgarmester akadalyoztatasa esetén a helyettesitési jogkorben kiadmanyozza az 1. pontban
meghatarozott iratokat.

3.) A jegvzo kiadmanvozza:

A képvisel6-testiilet és bizottsagai részére késziilo - a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozo
- eloterjesztéseket, dontéstervezeteket,

a képviselo-testiilet, a bizottsagok ¢€s a polgarmester dontéseivel, intézkedéseivel
kapcsolatos észrevételeket (torvényességi jelzés),

a hataskorébe tartozo - kiilon mellékletben szabdlyozott - munkaltatéi jogok gyakorldsa
soran keletkezett iratokat,

a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletének ellatasara vonatkozo megbizast,
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e. a felettes- és tarsszervekhez kiildott elemzéseket, vélemeényeket, tajékoztatasokat,
megkereséseket, felterjesztéseket,

f.  jogszabalytervezetek véleményezését, jogszabdly modositasi kezdeményezések elo- és
felterjesztéseit,

g az orszaggyulési képviselok, helyi képviselok dltal kezdeményezett intézkedésekre,

kozérdeku bejelentésekre, javaslatokra, kérdésekre vonatkozd valaszokat (ha azokat a

jegyzohoz intézték),

torvényességi ellenorzés elrendelését,

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat,

valasztassal, népszavazassal, népszamlalassal kapcesolatos tigyeket,

a hozza intézett interpellaciora és kérdésre adott valaszt, amennyiben a valaszadas irasban

torténik.

. a polgarmesterrel egyiittesen a gazdalkodas belsé ellendrzésének elrendelését, az ezzel
Osszefliggd intézkedéseket, és azok végrehajtasanak realizalasi elrendelését,

(U —
. —

-l

4.) Aljegvzo kiadmanvozza:

A jegyzd akadéalyoztatasa esetén - helyettesitési jogkorben - a 3. pontban meghatarozott
iratokat, tovabba a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatkdrben intézett ligyek iratait.

5.) Osztalvvezetok kiadmanvozzak:

a polgarmesternek, a jegyzOnek sz616 feljegyzéseket, jelentéseket,

az osztaly mukddésével Gsszefliggd intézkedéseket,

az agazatukhoz tartozo szabalysértési feljelentéseket,

kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okmanyokat az erre

vonatkozo egyiittes utasitas szerint,

. az osztaly feladatkorébe tartozo bizottsagi eloterjesztéseket, tajékoztatokat,

f. alejart hataridej képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo képviseld-testiileti
napirendhez kapcsolodo részanyagokat,

g. Kképviseld-testiileti, bizottsdgi munkaterv-javaslatokat,

h. a munkaltatdi jogkorben keletkezett iratokat,

i. mindazokat az tigyeket, melyeket az osztalyvezeto az osztaly tigyrendjében maganal tart.

o op

6.) Mindoségbiztositasi vezeto kiadmanvozza:

A mindségbiztositasi rendszerrel Osszefiiggd, a mindségligyi kézikdnyv altal szabalyozott
okmanyokat.

7.) Ugvintézék kiadmanyozzik:

a. az adott osztaly ligyrendjeében, valamint az igyintéz6 munkakori leirdasaban meghatarozott
feladatkdrben intézett ligyek iratait,
b. Anyakonyvvezetok a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt ligyek iratait,

8.) A kiadmanvozas formaja kiadmanvozasra atadott iigvek esetén
(a jegyz0 a hataskor gyakorlo)

a.) Az tgyirat fejlécén kiadmanyozasi jogot atado jegyzoé szerepel.
b.) Az ligyirat alairasa az alabbiak szerint torténik:
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"jegyzd neve/ jegyzé felhatalmazdsa alapjdan kiadmdnyozo:

/iigyintézG neve/
» Ktv. szerinti besoroldasnak megfelelGen”

9.) Belsé szervezeti egység fejléce, illetdleg osztalyvezetdi, tigyintéz6i aldiras kizarolag érdemi
dontést nem tartalmazé tligyiraton lehet.

10.) Onkormanyzati iigyekben: Abony Viaros Onkorményzaténak cimerével - allamigazgatasi
tigyekben: a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott bélyegzot kell hasznalni az ligyiraton.

11.) Kiadmanyozasi jog 4truhazasa:

Hatosdgi ligyekben a kiadmanyozasi jog atruhazasara vonatkozé rendelkezést az érintett
szervezeti egyseg ligyrendjében, annak 6ndllo mellékletében kell megtenni.

A jelen mellékletben fel nem sorolt ligyekben a hataskor gyakorldja jogosult irasbeli
rendelkezéssel a kiadmanyozo személyét megjeldlni.

12.) A kiadmanyozési rend belsé munkamegosztast jelent - az egyes hataskorok atruhazasa

nélkil - és egyben jogosultsagot a konkrét {igyekkel kapcsolatos dontésre, intézkedésre és
alairasra.
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3. szamu melléklet

Munkaltatoi jogok gyakorldisa

1.) A munkailtatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloit, ligykezeloit és
munkavallaloit illetéen a jegyzo gyakorolja.

2.) A jegyz6 a munkaltatoi jogkér gyakorldsat nem vezetd beosztasu koztisztviselok
vonatkozasaban a vezetd megbizasu koztisztviselokre (osztalyvezetokre) az alabbi korben
ruhdzza at:
e munkakori leiras elkészitése, kiadasa — jegyzoi jovahagyas mellett
o teljesitményértékelés elkészitése, feladat-meghatarozas, értékelés — jegyzoi jovahagyas
mellett
e szabadsag engedélyezése — szabadsagolasi terv alapjan

3.) A jegyzd a munkaltatéi jogkor gyakorlasat a vezetd beosztasi koztisztviselok
vonatkozdasaban az aljegyzore ruhazza at az alabbi korben:

e munkakori leiras elkészitése, kiaddsa — jegyz0i jovahagyas mellett
o teljesitményértékelés elkészitése, feladat-meghatarozas, értékelés — jegyzoi jovahagyas
mellett

4.) A polgarmester egyetértése sziikséges a polgarmesteri hivatal kdztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasidhoz.



4. szamu melléklet

Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettsésgel jire munkakorok
az egyves vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettséoekril szolo 2007, évi CLIT torvényben

meghatdarozottak alapjin

Jegyzo

Aljegyz6

Telepiilésfejlesztési Osztdly munkatarsai
Gazdasagi Osztaly munkatarsai

Hatdsagi és Szocialis Ugyek Osztalya munkatarsai
Titkarsag munkatarsai

Adoécsoport munkatarsai
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5. szamu melléklet

Azon éndlloan miikodd intezmenyek felsoroldasa, amelyek pénziigvi-gazdalkoddsi feladatait
a képviselotestiilet dintése és az adott intézmeénnyel kitott meaallapodds szerint az Abonyi
Poledrmesteri Hivatal ldtja el.

2740 Abony,

1. | ABONYI GYONGYSZEMEK OVODA T
Koztarsasag utca 11/A.

2740 Abony,

2. | ABONYI PINGVINES OVODA ES BOLCSODE i
Bethlen G. Ut 3-5.

2740 Abony,

3. | ABONYI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE L
Toszegi Ut 58/A.

2740 Abony,

4. | DR. KOSTYAN ANDOR RENDELOINTEZET .
Ujszaszi ut 21-23.

5 ABONYI LAJOS MUVELODESI HAZ, : 2740 Abony,
" |KONYVTAR ES MUZEUMI KIALLITOHELY Kalvin ut 1.
2740 Abony,

6. | ABONY VAROSI SPORTCSARNOK ,
Kossuth tér 18.
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