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szamléja: 11739047-15831127

j) A Hivatal Afa alanyisiga: alanya az Afanak
k) A Hivatal miikodési teriilete:
Altalanos: Heves Viros és Tarnaméra Kozség kozigazgatasi
teriilete
Kiilonds: A Hivatal egyes bels6 szerveinek a Jegyz6

szervezetirdnyitasi jogkorében
meghatarozott tartalommal

1) A Hivatal feliigyeleti szerve: Heves Varos Onkormanyzaténak
Képviselo-testiilete, )
Tarnaméra Kozség Onkorméanyzatanak

Képviselo-testiilete

(4) A Hivatal tevékenységének jellege szerint kozhatalmi, a feladatellatdshoz gyakorolt
funkcioi szerint 6nalléan miikdo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

(5) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyz0 latja el. A Hivatalnak jogi
személyiségli szervezeti egysége nincs. A Hivatal polgari peres képviseletét a mindenkor
hatdlyos Polgari Perrendtartidsrél sz6l6 torvényben meghatérozottak szerint a Hivatal
dolgozdja, illetdleg meghatalmazassal a megfelel6 jogi szakképesitéssel rendelkezé személy
lathatja el. A Hivatal képviseletére feljogositdé meghatalmazast a Jegyz6 a Polgarmester
egyetértése mellett adhat.

(6) A Hivatal belsé6 miikodése soran a szervezeti egységet az adott szervezeti egység €lére
kinevezett vezetd, tavollétében az éltala helyettesitési feladatokkal megbizott dolgozé
képviseli.

(7) A Hivatal 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv. Fenntartasi koltségeinek az
Alapiték kozotti megosztisit a Heves Viros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete és
Tarnaméra Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete kozott, a kozos dnkorményzati
hivatal 1étrehozatala targydban megk6tott mindenkor hatalyos megallapodas (a tovabbiakban:
Megillapodés) rendelkezései rendezik. Fenntartdsi koltségeit az évente elkészitett €és
jovahagyott koltségvetés tartalmazza. Az eldiranyzatok felhasznaldsa szempontjabol a Hivatal
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

(8) A Hivatal ell4tja a Roma Nemzetiségi Onkorményzat (székhelye: 3360 Heves, Erzsébet tér
2.) gazdalkodasi feladatait.

(9) A Hivatal ellitja a Dél-Hevesi Ivévizminéség-javité Onkorméanyzati Tarsulds (székhelye:
3360 Heves, Erzsébet tér 2. szam) mikodésével, fenntartasaval felmeriild adminisztrativ jellegii
feladatokat.

(10) A Hivatal kiilon megéllapodas alapjan ellitja a Heves Viros Ovodik és Bolcséde
Ko6znevelési Intézmény, a Heves Vérosi Mivelddési, Kozgyljteményi Intézmény,
Helytorténeti és Sakktorténeti Gylijtemény, K6 Pal szobraszmiivész alland6 kiallitas, a Heves
Varos Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegitd Szolgélata és a Tarnamérai Napsugir Ovoda
pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

(11) A Hivatal a fizikai alkalmazottjai itjdn biztositia a Heves Véros Onkorményzat
fenntartasaban 1évo intézmények mitkodtetésének személyi feltételeit.



A Hivatal tevékenysége, személyi targyi feltételek biztositisa
3. § (1) A Hivatal alapfeladatain til vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(2) A Hivatal 4ltal ellitandé Kormanyzati funkcidk szerinti alaptevékenységek, valamint az
alapfeladatokon tul ellathat6 tevékenységeket az Alapité Okirat rogziti.

(3) Az Alapité6 Okiratban és a (2) bekezdésben meghatdrozott tevékenységek, feladatok
forréasait, a kéltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket az Alapitok
altal elfogadott Megallapodasban rogzitett feltételeknek megfeleléen Heves Varos
Onkormanyzatanak, valamint Tarnaméra Koézség Onkorméanyzatinak mindenkor hatéilyos
koltségvetési rendelete tartalmazza.

(4) A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szerv nem tartozik.
(5) Kiils6 szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

(6) A Hivatal gazdalkodasanak az el6iranyzatok keretei kdzott tartasat biztositd feltétel és
kovetelményrendszert, valamint a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljarast és
azok dokumentumait a mindenkor hatélyos Ugyrend tartalmazza.

(7) A hivatal altal ellitand6 feladatokhoz sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa
targyéban az Alapitok kozott 1étrejott Megallapodas rendelkezései az iranyadoak.

1I.
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
A Hivatal irdnyitdsa

4. § A Hivatalt az Motv. rendelkezéseinek és a Megallapodas rendelkezései szerinti keretek
kozott meghatarozott jogkdrben a képviseld-testiilet dontései és sajat Onkorméanyzati
jogkorében Heves Varos Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) irdnyitja.

A Hivatal vezetése

5. § (1) A Hivatalt a Jegyz6 az Motv. rendelkezései, illetve az Alapitok kozott 1étrejott
Megallapodéas rendelkezéseinek megfelelden vezeti. A Jegyzé szakmailag felelés a Hivatal
milkodéséért, a feladatok és hataskorok kozérdeknek és a jogszabédlyoknak megfeleld,
szakszerll, szinvonalas ellataséaért.

(2) A Jegyzd a szervezetiranyitasi feladatainak az ellatdsa érdekében eljarasi rendet,
szabalyzatot alkothat és korlevelet (a tovabbiakban egyiitt: bels6 norma) bocsathat ki. A jegyzo
belsé norma alkotdsdnak modjat a kozos onkormanyzati hivatal feladatellatasat részletezo
Heves Varos Polgarmestere altal jévdhagyott szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) allapitja
meg.
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A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

6. § (1) A Hivatal az 6nkorméinyzat feladataihoz és hatiskoreihez igazodé szervezeti
tagozodasban miikdo egységes szerv.

(2) A Hivatal engedélyezett létszama 49 {6 (koztisztviselok €s munkavallalok). A Jegyzo a
Polgarmester egyetértésével az engedélyezett 1étszamon feliil a Hivatal feladatainak ellatisa
érdekében a Hivatal kdltségvetése és pénziigyi forrasai terhére a kozszolgalati tisztviselokrol
sz616 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) meghatarozottak szerint hatarozott
idore kinevezett koztisztviselt alkalmazhat.

(3) A Hivatal bels6 szervezeti egységekre tagozddik. A szervezeti egységek "iroda”, az irodan
beliil ,,csoport” megnevezésiiek. A szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

7. § (1) A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:

a) Jegyzoi Iroda

b) Stratégiai iroda

c) Pénziigyi Iroda

d) Vérosgondnokségi Iroda

e) Hatésagi, szocidlis és ad6iroda
ea) Szocialis csoport
eb) Hat6sagi csoport
ec) Adécsoport

f) Tarnaméra Kirendeltségi Iroda

(2) Az irodak vezetését irodavezetdk latjdk el. Az iroddkhoz tartoz6 csoportok vezetését az
iroda vezetdje latja el.

(3) A Hivatalon beliil az (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek megsziintetését
nem eredményez6 atszervezésre a polgérmester egyetértésével a jegyzo jogosult.

8. § A Hivatalban - a Kttv. rendelkezései alapjan - a jegyz6 altal adoméanyozhaté szakmai
tanacsadoi, illetve szakmai fétanacsaddi cimekben részesiilok szama nem haladhatja meg a 6
fot.

IV.
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA
Irodavezeto

9. § (1) A Hivatal belsé szervezeti egységeit a Jegyz6 altal megbizott vezetd beosztasi
dolgozdk — irodavezetdk - vezetik.

(2) Az irodavezet6 a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, illetve a belsé norméakban
meghatirozott médon, valamint a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden vezeti az
irodat, valamint az irodahoz tartoz6 csoportot, vezetdi megbizasat a Jegyz6tol kapja a Kittv.
rendelkezéseinek megfeleléen féosztilyvezeto-helyettesi szintnek megfeleld vezet6i
besorolassal.



(3) A Jegyzé altal kiadott belsé norméban meghatarozottak szerint kiadméanyozési joggal
rendelkezik.

(4) Gyakorolja az iroda koztisztviseldi és munkavillal6i tekintetében az esetlegesen Jegyzd
altal atruhazott munkaltatdi jogokat.

(5) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a tisztségviselok, a bizottsig
elndke, a tandcsnok kiadmanyozédsi jogkorébe tartozd iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit.

(6) Az iroda vezetdje felels a szervezeti egységhez csoportositott feladatok hatékony és
célszer(i, gyors, szakszerti és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(7) Az irodavezet6 feladatait a Szabalyzat dllapitja meg.
(8) Az irodavezetd tavolléte, vagy tartos akadalyoztatasa esetére megjeldli a helyettesitését.
Ugyintézé

10. § (1) A jogszabdlyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintézé gyakorolja a
hat6ségi jogkorét €s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabilyok szdméra
eldirnak.

(2) Az tgyintéz6 feladata a Képviseld-testillet, a Polgarmester és a Jegyzd feladat-és
hataskorébe tartozo tligyek érdemi dontésre valo eldkészitése, felhatalmazds esetén
kiadmanyozisa, valamint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok ¢s hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal
allando ¢s idoszakos feladatainak megvalositasaért.

Ugykezelé

11. § (1) Az tigykezel6 a munkakoéri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd 4ltal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és tigyviteli
szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.

(2) Elldtja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaéltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.

Munkavallalé

12. § (1) A munkavéllal6 kozremiikodik a Hivatal feladatainak teljesitésében és elvégzi a
Hivatal miikodtetésével dsszefiiggésben felmeriil6 feladatokat.

(2) A munkavallal6 felett a munkaltat6i jogokat — a munkaviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében Heves Véros Polgarmesterének el6zetes egyetértése mellett - a Jegyz6 gyakorolja,
aki az utasitdsadasi jogat a Varosgondnokséig Iroda vezet6jén keresztiil gyakorolja. A Jegyzd
az egyes munkdéltatoi jogok gyakorlasét a Hivatal kijel6lt dolgozdira irasban atruhdzhatja.

V‘



A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
Jegyzéi Iroda
13. § (1) A Jegyz0 kozvetlen iranyitasa ala tartozo Iroda szervezddési szintii szervezeti egység.

(2) A Jegyz6i Iroda a szervezeti egysége az aljegyzonek, a kamarai jogtanidcsosnak, a
humanpolitikai feladatokat ellaté koztisztviselének, a testiileti {igyintéz6nek, illetve a
polgarmester €s a jegyz6 munkajanak adminisztracidjat bonyolit6 tigyintézoknek.

(3) A Jegyzoi Iroda részeként a humanpolitikai tligyintéz6 dontésre el6késziti a Jegyzonek a
Hivatal koztisztviseldinek a kozszolgalati jogviszonyaval Osszefliggd munkaltatol
intézkedéseit, kozremiikddik azok hatdlyosuldsaban.

(4) A humaénpolitikai {igyintéz6 ellatja a Hivatal koztisztvisel6i tovabbképzésével Gsszefiiggd
feladatokat.

(5) A huménpolitikai {igyintéz6 el6késziti - a Hivatal és Heves Varos Onkorményzat 6nall6
koltségvetéssel rendelkezd intézményei kozotti, a 2. § (10) bekezdése szerinti megéllapodasnak
megfeleléen - a Heves Varos Ovodék és Bolcséde Koznevelési Intézmény, a Heves Virosi
Miivelddési, Kozgyljteményi Intézmény, Helytorténeti és Sakktorténeti Gytlijtemény, K6 Pal
szobraszmiivész alland6 kidllitas, és a Heves Varos Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegitd
Szolgilata, mint Heves Véaros Onkormanyzat o6nallé koltségvetéssel rendelkezd
intézményekben foglalkoztatott dolgozok kozfoglalkoztatasi jogviszonyaval &sszefliggd
munkaltat6i intézkedése, kozremiikddik azok hatalyosuldsaban.

Stratégiai Iroda

14. § (1) A Stratégia Iroda az Onkormdnyzat varosfejlesztési és a projektmenedzsmenti
munkéjat fogja dssze.

(2) Az iroda felel6és a varosstratégia elokészitése, a fejlesztések és beruhdzéasok rendszerbe
szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellendrzése, a sziikséges
intézkedések kidolgozédsaért.

(3) A Stratégiai Iroda ellatja az Onkormanyzat palyazatai, projektjei megval6sitasaval
kapcsolatos projektmenedzseri feladatokat.

Pénziigyi Iroda

15. § Az iroda ellitja a tervezéssel, eloiranyzat-felhasznalassal, az eléiranyzat-médositassal,
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos atfogé pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

Hatésagi, szocidlis és ad6 Iroda

16. § A Hat6sagi, szocidlis és ad6 iroda az Alapit6k jogszabalyban rogzitett hat6sagi, szocialis
épitéstigyi és addzassal Osszefliggd feladatkore ellatdsanak szervezeti egysége, amely a
feladatait a Hatésagi csoporton, a Szocidlis csoporton €s az Ad6 csoporton keresztiil 1atja el.



Varosgondnoksagi Iroda
17. § A Viarosgondnoksdagi Iroda ellétja az Onkormanyzat kozfoglalkoztatasi feladatait.
Tarnaméra Kirendeltségi Iroda
18. § A Hivatal a Kirendeltségi Irodan keresztiil 1atja el az dnkorményzati és jegyz6i hataskorbe
tartoz6 feladatokat, valamint a Tarnamérai Napsugir Ovoda vonatkozdsdban kiilon
szerz6désben vallalt pénziigyi, gazdéalkodasi és humanpolitikai feladatokat.

Az aljegyz6

19. § (1) A jegyzobt tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti. Az aljegyz6 feladatait a jegyz6
allapitja meg.

Belso ellenér
20. § (1) A Hivatal a belso ellenérzési feladatokat kiils§ megbizas keretében latja el.

(2) A belso ellendr elkésziti az ellenérzési programot, a jovahagyott éves ellendrzési terv
alapjan szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzéseket, illetve
informatikai rendszerellen6rzéseket végez.

Az ellenorzések keretében vizsgélja és értékeli:

a) a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitése és
miikodése soran megfeleld moédon érvényesiilnek-e a  jogszabdlyokban,
szabalyzatokban, képvisel6-testiileti dontésekben meghatéarozottak,

b) a pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonységit és eredményességét,

c) a rendelkezésre allo erdforrdsokkal valé gazdédlkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagit.

(3) Megallapitasokat és javaslatokat tesz, elemzéseket és értékeléseket készit a gazdilkodés
eredményességének novelésére, a kockézati tényezdk, hidnyossidgok kikiisz6bolésére, a
szabalytalansagok megel6zésére és feltarasara, a belsé kontroll rendszerek javitisira és
tovabbfejlesztésére.

(4) Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

VIL.
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

Altaldnos szabdlyok



21. § (1) A Hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezekre épiild Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat, a bels6 normdk, kiilonosen a szabdlyzatok, valamint az Alapitdé Képviselo-
testiiletek és a Polgdrmester dontései, tovabba a Jegyz0 utasitasai hatdrozzak meg.

(2) A vezet6, az ligyintéz0, az ligykezelé és a fizikai alkalmazott feladatait munkakori leiras
szabdalyozza.

(3) A munkakéri leirds a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakorben ellitandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
bet6ltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltat6i jogkor gyakorléjanak a megjelolését,
a munkakdrre vonatkozo sajatos el6irasokat és a helyettesités modjat.

(4) Az iigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a
Kttv. vonatkozé rendelkezéseit.

Munkarend és iigyfélfogadas

22. § (1) A Hivatal dolgozéinak munkarendjét, az iigyfélfogadas rendjét a mindenkor hatalyos
Szabalyzat tartalmazza.

(2) Az orszaggytilési képviseloket, a Képviseld-testiilet tagjait, a nemzetiségi 6nkorményzati
képviselOket tigyfélfogadasi idén kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges
felvilagositast meg kell adni.

(3) A Polgirmester és az Alpolgarmester fogadénapjat az Onkormédnyzat Szervezeti-és
Miikodési Szabalyzata éllapitja meg.

(3) A Jegyz6 Hevesen minden hoénap elsé szerddjan 8.00-12.00 ora kozott tart 6nallo
igyfélfogadast, amelyhez el6zetes bejelentkezés sziikséges.

(5) Az irodavezetok gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi fogadonapokon, valamint az
altalanos tigyfélfogadasi idében az iroda feladatkorébe tartozo kérdésekben felvilagositasra,
intézkedésre jogosult ligyintézok a munkahelyiikon tartozkodjanak.

(6) Ugyfélfogadasi iddben az iigyfélfogadast végzé csak rendkiviil indokolt esetben végezhet
tavolléttel jaro feladatot, helyettesitésérél ebben az esetben is gondoskodni kell.

A kiadmanyozas rendje
23. § (1) Kiadményozasra a hataskdr cimzettje jogosult.

(2) A jogszabalyban meghatarozott hatdskérében a Polgarmester, a Jegyzé (sajat €s dtruhazott
hataskorben) és az anyakdnyvvezetd kiadmanyoz.

(3) A kiadminyozési jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadményozasi jog tovabb nem
delegalhat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felel6sségét.

(4) A Polgarmester és a Jegyz06 a kiadmanyozas rendjét kiilon-kiilon utasitdsban hatdrozza meg.



A helyettesités rendje
24. § (1) A Jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején az Aljegyzd helyettesiti.
(2) Az irodavezet6t a Jegyz0 altal irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti.

(3) A Hivatal koztisztviseldi, munkavallaloi a munkakori leirdsukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A munkaltatéi jogok gyakorldsinak rendje
25. § A munkéltatéi jogok gyakorlasanak rendjét a Jegyz6 hatarozza meg utasitas formajaban.
VIII.
ZARO RENDELKEZESEK
26. § A jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az Alapité Onkormanyzatok Képviseld-

testiileteinek lakossagszamaranyos dontésének megfeleléen, a dontést tartalmazd
hatdrozatdban meghatarozott napon lép hatalyba.

Heves, 2024. november 27.
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