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Készitette: dr. Szlavik Melinda

Targy: Diontés az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti-és Miikidési Szabalyzatinak
moédositisarél

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Etyek Kézség Onkormanyzata Képviselo-testillete Szervezeti és Mukddési Szabalyzatarol
sz616 5/2012.(I1.17.) dnkormanyzati rendelet modositasat a KépviselS-testiilet 2015. novem-
ber 18. napjan tartandé iilésénck napirendjére tiizte.

A Rendelet 4. szamu melléklete tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodésat,
¢s tartalmazza részletesen a hivatali szervezetben milkd6 csoportok tagozodasat is.

Amennyiben a rendelet médositésat a Képviselé-testiilet elfogadja, ugy sziikségessé valik az
Etyeki Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti-és Miiksdési Szabalyzatanak modositasa is, melyet a
rendelet 4. szamu fiiggeléke tartalmaz.

Azonban mivel a fliggelék nem a jogszabaly része, azt a rendelet médositasaval nem lehet
modositani.

A fliggelék nem része a jogszabalynak, hanem olyan adatokat, tényeket tartalmaz, amely a
jogszabaly értelmezéséhez, komplexitisihoz fontosak, vagy csak az adott dontéshozéra (kép-
viseld-testiilet) vonatkozik. A fliggelék nem osztja a jogszabaly jogi sorsét, az hatdrozattal
kerlilhet elfogadasra.

Béar a jogszabalyszerkesztésrol szolo 61/2009. (XI1.14.) IRM rendelet nem tartalmaz szaba-
lyozést a rendelet fliggelékével kapcsolatban, mégis szeretnénk az egységesség kedvéért az
IRM rendelet mellékletekre vonatkozo szabalyait a fliggelékekre is dtvezetni.

Fentiek alapjan jovahagyésra eléterjesztem az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és
Miikddesi Szabalyzatanak modositdsat, mely az elSterjesztés 1. szami mellékletét képezi.

Eyek, 2015. november 16.




Hatarozati javaslat
Etyek Nagykozség Onkormdnyzata Képviselé-testiiletének
«+./2015. (XI1.18.) szamu hatarozata

Dontés az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Miikidési Szabdlyzatinak médosi-
tasarél

Etyek Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete ngy dont, hogy

1. az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Milkdési Szabalyzatanak modositasat
az eloterjesztés 1. szamn melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

2. felkéri a jegyz6t a 4. szamu fliggelék modositasara.

Hataridé: 2015, december 01.
Felelos: jegyz6
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4. fiiggelék az 5/2012. (I1.17.) sz. énk. rendelethez

ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA

(a 2015. december 1-i hatalyd médositassal egységes szerkezetbe foglalt)

Hatailyos 2015. december 01.



Etyeki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatai-
10l 52616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében, 41. § (2) bekezdésében, 67. §
b), d) pontjaiban, tovabba az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja-
ban, 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan - figyelemmel az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtdsarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 13.§ (1) bekezdé-
s¢ben foglaltakra — az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Miikodési Szabélyzatat az
alabbiak szerint hagyja jova:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Hivatal megnevezése :Etycki Polgarmesteri Hivatal
1.2, A Hivatal székhelye : 2091 Etyek, Kérpince koz 4.

1.3. A Hivatal mitkédési teriilete: a Polgdrmesteri Hivatal illetékessége Etyek Nagykdzség
kézigazgatasi teriiletének egészére kiterjed.

1.4. A Hivatal alapitéja: Etyek Kozség Onkorminyzat Képvisels-testiilete (Alapitd okirat
kelte: 1990.; alapitas idopontja: 1990. oktéber 8.)

1.5. A Hivatal feliigyeleti szerve
a) altalanos: Etyek Nagykozség Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete
b) torvényességi: Fejér Megyei Korményhivatal.

1.6. A Polgirmesteri Hivatal pénziigyi jelzoszamai

a.) Bankszamla szdma: Raiffeisen Bank 12001008-01330279-00100004
b.) KSH szama: 15361538-8411-325-07

c¢.) Addigazgatasi azonositészama: 15361538-1-07

d.) PIR torzsszama: 361536

1.7. A Hivatal jogallasa, jogkore, gazdalkodésa

- jogi személyisége: 6nallod jogi személy

- gazdilkodasi jogkore: dnalléan gazdalkodd és miikodo koltségvetési szerv
- bérgazdalkodasi jogkére: 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodd

- eljiranyzatok feletti rendelkezési jogkiire: teljes jogkorrel rendelkezik

A Hivatal gazdalkodasat

- az Allami Szamvev6szék,

- a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal,

- a belso ellenér,

- a Képviseld-testillet Pénziigyi Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozatokat
Vizsgilo Bizottsdga

- valamint az dnkormanyzat kényvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.



A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodasdval kapcsolatos szabalyokat az alabbi, mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzik:

Kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Belso kontroll kézikdnyv

Beszerzések lebonyolitdsanak szabilyzat

Bizonylati rend

Cafetéria Szabdlyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzat

Gazdélkodasi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

A kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotele-
z0en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamoldsanak sza-
balyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositidsanak és selejtezésének szabalyzat
Szamlarend

Szamviteli politika

¢ Vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatinak szabdlyzata

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarté,
feligyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testillet biztositja, bocsétja rendelkezésre az dnkor-
manyzat tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez szilkkséges vagyon- és pénzeszkozt.

A penziigyi — gazdasigi feladatokat a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Pénziigyi
Csoport latja el.

A feladatelldtds forrdsai:

- normativ 4llami hozzéjarulas,
- sajat bevételek,

- dbnkormanyzati timogatas.

Koltségvetés, kiltségvetési eldirdnyzatok:

Az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magdba foglalja a Polgarmesteri Hivatal elkii-
16nitett koltségvetési elbiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott kéltségvetési eléiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhéztartasi torvényben, a végrehajtésara kiadott kormanyrendeletben, az 6nkorményzati
torvényben meghatérozott feltételek mellett a gazdasigi-pénziigyi jogszabalyokban és sza-
balyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtdasdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:

A koltsegvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalaséara, a kolt-
s€gvetes vegrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan a kiilon utasitasok és szabalyzatok ren-
delkezései iranyaddk.

Létszdam és személyi juttatds elGirdnyzat:

A hivatal a 1étszam és személyi juttatasok elSiranyzataval a 1étszam- €s illetmény eldiranyzat
keretei koz6tt 6nalldan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazddlkodasra a vonatkozoé kdzponti (Aht., Avr.) jogszabélyokban, az
¢ves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabélyzatokban foglaltak az iranyadok.



Operativ gazddalkodds, koltségvetés végrehajtisanak folyamata:

A kotelezettségvillalas, az utalvanyozis, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

Felelosségi szabalyok: az allamhaztartisi torvényben és az allamhaztartas milkodési rendjét
szabalyoz6 kormédnyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasival osszefiiggd
alapvetd felelésségi szabdlyok, rendelkezések, valamint a kiilén szabélyzatok az irdnyadok.

Gazdalkodasi jogosultsdgok:

A gazdalkodas vitelével sszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gyakor-
lasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéri lefrasban foglaltak vonatkoz-
nak, ill. esetenként névre szoléan kiadott megbizdsokban, felhatalmazisokban régzitettek sze-
rint gyakorolhatdk,

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellité személyek feladatkorénck és munkakdrének rész-
letes meghatdrozasat munkakéri leirds tartalmazza. A munkakéri leirasok az Ugyrend fiigge-
1€két képezik.

A koltségvetési szerv Altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA kérbe nem tartozéd adodalany.
Vagyon, vagyonnal valo gazddlkodds:

Ingatlanvagyon:

Az Snkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyair6l, valamint a vagyon hasznositasénak
szabalyairdl sz0ld rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéscket kell alkalmazni.

1.8. A Hivatal szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkcidk szerint:

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto ¢és altaldnos igazgatasi tevé-
kenysége

016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz kap-
csolddo tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefiiged ellatasok

101150 Betegséggel kapesolatos pénzbeli ellatasok, tdmogatasok

104051Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

1.9. A Hivatal képviselete, iranyitisa, vezetése

A polgarmester a képviselo-testiilet déntései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében ira-
nyitja a Hivatalt. Gondoskodik az 6nkorméanyzati térvényben, valamint egyéb jogszabalyok-
ban ¢s a képviselé-testillet dontéseiben meghatdrozott feladatatok ellétasardl. Egyes feladatai-
nak és hataskoreinek gyakorldsat mésra atruhdzhatja, azt eseti, illetve tartds, allandd jelleggel
magahoz vonhatja.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd vezet. A jegyzot a polgdrmester nevezi ki.

A jegyz0 tavolléte esetén a jegyzo dltalanos helyettesitésével jard feladatokat az dnkormény-
zati €s igazgatdsi csoport vezetdje latja el. A jegyzét feladatainak ellitdsaban csak a jegyzé
iskolai végzettségével azonos iskolai végzettséggel rendelkezé koztisztviseld helyettesitheti.

A jegyz6i és az igazgatdsi és Snkormdanyzati csoportvezetdi statusz egyidejii betoltetlensége
vagy tartos akadalyoztatasa esetén a jegyz6i feladatokat 6 hdnapot meg nem haladd id6tarta-
mig a jegyz$ altal megbizott legaldbb igazgatasszervezoi féiskolai vagy jogi végzettséggel
rendelkezd koztisztvisel latja el.



2. SZERVEZETI SZABALYOK

2.1. A hivatal belso szervezeti egységei:

Az egységes polgarmesteri hivatal csoportokra tagozédik.
A csoportokat a csoportvezetok vezetik.

A hivatali szervezetben miikdé szervezeti egységek az alabbiak:
Onkormanyzati ¢s igazgatdsi csoport
Pénziigyi csoport

A hivatali szervezetben miikiidé csoportok tovabbi tagozédasa:

Onkormanyzati és igazgatasi csoport
Csoportvezet6: jegyz0 helyettesitése, intézményiranyitasi feladatok (1 £6)
Ugyintézok:

telepiilésfejlesztési- és lizemeltetési tigyintézé (11£6)

Onkorményzati €s titkarsagi referens (116)

anyakényvvezetd ¢s tigyviteli igyintézé (1 £6)

hatdsagi ¢és hagyatéki iigyintézo (1 £6)

szocidlis €s jegyz6i gyamhatosagi ligvintézo (16)

Pénziigyi Iroda:
Csoportvezet6:telepiilési  onkormanyzati  koltségvetés tervezésének és végrehajtasanak
feladatai (1£6)
Ugyintézok:
adoigazgatasi tigyintéz8(1 10)
koltségvetési ligyintézi (2 £6)

Kozvetleniil a jegyz06 irdnyitésa ald tartozo tigyintéz6k és munkavallalok:
személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezési referens (1£6)
fizikai alkalmazott (16)

Belsé ellenér: a jegyzé a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat fenntartisdban miksdé
intézmények belsé ellendrzési feladatait polgari jogi szerzédés (megbizas) keretében foglal-
koztatott belso ellendr atjan latja el.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Feladat- és hatiskorok:

-A Hivatal ellatja az &nkormanyzat miikédésével valamint a polgarmesterre, jegyzodre, kivéte-
lesen a képviseld-testiilet hivatala ligyintézdje részére megallapitott dllamigazgatasi tigyck
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

-A Polgarmesteri Hivatal munkajaval segiti a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a nemzetiségi
dnkormanyzat, a polgarmester (alpolgarmester) a jegyzd munk4jat.
- A hivatal dolgozo6i szakmailag el6készitik a testiileti (Képvisel6-testiilet,
nemzetiségi dnkormanyzat, bizottsgok) elSterjesztéseket, gondoskodnak a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasardl, a végrehajtas szervezésérdl, ellatjak
a testlilet munkdjaval kapcsolatos ligyviteli és adminisztracios feladatokat.
Segitik a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat és kitelezettségeik teljesi-
tését.



Déntésre el6készitik a polgarmester és a jegyzo hatdsdgi, Snkormanyzati és
vezetdi feladatainak ellatisdhoz szikséges iigyeket, szervezik azok végre-
hajtasat.

- Ellatja a raruhazott feliigyeleti és hat6sagi feladatokat.

- A hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, vagyonkeze-
161 feladatokat is ellat.

- A hivatal dolgozéi koztisztviselohz mélté és kulturalt médon kiszolgaljak
az ligyfeleket.
Kozremikodik az onkorményzat intézményei, miikddésével, iranyitasaval
kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatisaban.

- A Hivatal altal ellatott feladat- ¢s hataskdroknek a belsd szervezeti tagozddas szerinti ellata-
sat a /. szamu melléklet tartalmazza.

3.2. A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

-A Hivatal az 6nkormdnyzati tigyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval kapesolatos
feladatot

a) 6nkormanyzati rendelet €s egy€b jogszabalyok,

b) énkormanyzati hatarozat,

¢) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

d) a polgarmester ¢s a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
szabalyzata, utasitésa és intézkedése alapjan lat el.

- Allamigazgatasi iigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tokat térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben 1at el.

-Az atadott kiadmanyozasi jogot tovibbadni nem lehet.

3.3. A szervezeti egységek belsé szabilyozasinak rendje

~ A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik.

- A Hivatal szervezetével, milkddésével kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal veze-
tdje allapitja meg.

3.4. Ugyfélfogadis, munkaidé
A Kepviselo-testiilet a hivatal munka- és tigyfélfogadési rendjét e szabalyzat 2. szdma mellék-
lete szerint allapitja meg.

3.5. Munkailtatéi jog gyakorlasa

- a hivatal dolgozéi tekintetében a kinevezéssel, vezetdi megbizassal, felmentéssel, vezetdi
megbizas visszavonasival, az Osszeférhetetlenség megallapitisdval, a fegyelmi ligyekkel, a
bérezéssel, atsorolasokkal, jutalmazassal kapesolatos munkaltatoi jogokat a jegyzé gyako-
rolja, a polgarmester egyetértésével az altala meghatdrozott korben,

- csoportvezetdk esetében az egyéb munkdltatdi jogokat is a jegyz6 gyakorolja.

3.6.Munkakéri leiras:

A Polgarmesteri Hivatalban dolgozd vezetdk és tligyintézok, ligyviteli feladatokat ellatok, és
fizikai alkalmazottak feladat- és hataskorét a jegyzd altal meghatarozott tartalmi munkakéri
leiras tartalmazza.

3.7. Helyettesités rendje:
- az igyintézok helyettesitését a munkakéri leirdsok tartalmazzak,
- acsoportvezetdk helyettesitését a jegyz0 szervezi meg,
- kiilsd helyettesitd csak tartds, egy honapot meghaladé tavollét esetén akkor alkalmaz-
hat6, ha a feladat ellatdsa bels helyettesitéssel nem oldhaté meg.



3.8. kiadményozas rendje:
A kiadmanyozas rendjét sajat hataskdrben a polgarmester és a jegyz0 szabéalyozza.

3.9.Az iigyintézés rendje:

- 4 hivatal lgyiratkezelése kozpontositott, az ligyiratkezelés részletes szabélyait kiilén sza-
balyzat tartalmazza,

- a titkos iratok kezelését az Gnkorményzati és igazgatasi csoport ezzel megbizott dolgozdja
veégzi, a titkos iratokra vonatkozd szabalyok szerint.

3.10. Az értekezletek rendje

- a jegyzd szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet tart, ahol

értckeli a hivatal munkdjat, feladatai ellatasanak eredményességét, valamint a kovetkezd

idészakra vonatkoz6 feladatokat, célkitizéseket, melyrél emlékeztetd késziil.

- a jegyzd a csoportvezetdk részvételével havonta vezetdi megbeszélést tart, amelyen értékeli
az el6zd héten elvégzett munkat, ismerteti és kiadja a kovetkezé hét feladatait,
idoszakonként beszdmoltatja a csoportvezetdket a kiadott feladatok, hatarozatok
vegrehajtasardl, tovabba a csoportvezetdk tajékoztatist adnak egyes ligyekben,

-a csoportvezetdk sziikség szerint, de legalabb félévente cgy alkalommal dolgozoi értekezletet
tartanak.

3.11. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio
A Polgarmesteri Hivatalon beliili egytittmikddési kitelezettség a hivatal szervezeti egységei
tekintetében az alabbiakra terjed ki:

- abelsd szervezeti egységek vezetdi és dolgozdi kitelesek egymadssal egytittmiikad-
ni minden olyan feladat ellatdsdban, amely azt megkdveteli,
az egyes csoportoknal késziilt olyan irasos cléterjesziések, elemzések, amelyek a
mas szervezeti egység munkajat elosegithetik, fontos informacidt tartalmaznak,
azok egy példanyaval az érintett csoportokat tajékoztatni kell.

- eloterjesztések elokészitése esetén — dsszhangban az elékészitésre vonatkozo szaba-
lyokkal — az eldzetes egyeztetési kitelezettség a kivetkezo:

a) a koltségvetési rendeletet érint valamennyi eléterjesztést a pénziigyi csoport
vezetOjével eldzetesen egyeztetni kell, melynek megtdrténtét a csoport vezetdje
a kisér6lapon igazolja,

b) valamennyi elbterjesztést az dnkormanyzati és igazgatasi csoport vezetdjének
elézetes (orvényességi véleményezése elbtt az elGterjesztést eldkészité dolgozd
csoportvezetdjével egyezteti, aki alairasaval a kisér6lapon igazolja ennek meg-
torténtét.

- a hivatal bels6 szabalyzatait a csoportvezetdkkel el6zetesen véleményeztetni kell,
valamennyi hivatali kéltségvetést érintd kimend, vagy beérkezd irasos anyagot, le-
velet, megrendelést az érintett csoport dolgozdja kiteles eldzetesen a pénziigyi cso-
port vezetbjevel, vagy az altala kijelolt munkatarssal egyeztetni,
az éves pénziigyi tervek, pénziigyi koncepcidk, hosszabb tavi testiileti, bizottsagi,
hivatali programok, koncepcidk eldkészitésében valamennyi csoport kételes koz-
remikdédni,

- tovabbi egylittmi(ikodési kitelezettséget a jegyz6 esetenként vagy idészakosan bér-
mely témaban elbirhat a szervezeti egységek vezetodi részére.

3.12. A bélyegzéhasznilat szabalyai
A bélyegzdk hasznalatanak rendjét és nyilvantartasanak szabélyait a jegyzé sajat hataskorben
kiilon szabalyzatban szabalyozza.



3.13. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakordk:
3.13.1. Evente:

- Jegyzb

- Onkorményzati és igazgatési csoportvezetd

- Kézbeszerzési eljarasban részt vevd tigyintézék

- Teleptilésfejlesztési- ¢s telepiilésiizemeltetési {igyintézd

3.13.2. Kétévente:
- Pénziigyi Csoport vezetdje
- Pénziigyi Csoport kiztisztvisel6i

3.13.3. Otévente:

- Hatdségi ligyekben eljaréd kdztisztviselok

- Onkormanyzati és titkérsagi referens

- Szemelyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezési referens

Az Onkormanyzat intézményeinek vezetsi kétévente kitelesek vagyonnyilatkozatot tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiiloén jogsza-
baly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.

3.14. Idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité nyelvek és munkakorok:

A kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. térvény alapjdn a 141. § (6)
bekezdésében foglaltak esetén angol, német &és francia nyelvek tekintetében valamennyi
munkakorben alanyi jogon jar az ott meghatdrozott nyelvpotlék. Egyéb esetekben nem jar
nyelvpotlék.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. december 01. napjan 1ép hatalyba, kihirdeté-
sérél a jegyz6 gondoskodik.

5.2. Ezzel egyidejiileg a 179/2013.(V1.26.) szémil Kt. hatdrozattal jovahagyott és a 91/2014.
(111.28.) szamu Kt. hatarozattal médositott Ugyrend hatalyat veszti.

Garaguly Tibor s.k. dr. Ivanyik Andrea s.k,
polgarmester jegyzb



1. melléklet

A Hivatal feladat- és hataskore a belsé szervezeti tagozddas szerint

1. A jegvzd, a csoportvezetok fobb feladatai:

1.1.A jegyz6:

1.1.1. A jegyzdé Métv.-ben meghatarozott feladatai:

Az Motv. 81.§ (1) és (3) bekezdése értelmében ,,A jegyz0 vezeti a polgdrmesteri hivatalt.
A jegyzd

a) dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a k6z6s 6nkormanyzati hivatal
koztisztviseldi €s munkavallaloi tekintetében, tovabbd gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogo-
kat az aljegyzé tekintetében;

c¢) gondoskodik az Snkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak iilé-
sén;

e) jelzi a képviselo-testiiletnek, a képvisels-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésiik, miiksdésiik jogszabélysértd;

J) évente beszamol a képviselé-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

g) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

h) dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskérébe utalt Snkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi iigyekben;

J) a hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadmanyozés rend;jét;

k) tdgziti a talalt dolgok nyilvéntartdsdba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kérdzési
nyilvantartasi rendszerrél €s a személyek, dolgok felkutatisarél és azonositdsardl szolé tor-
vény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténé atadast kivetSen
torli azokat.

1.1.2. A jegyzd feladatai:

1. Elbkésziti a képviseli-testiiletek és a bizottsdgok elé keriild elGterjesztéseket:

- az elGterjesztdvel egyezteti az elGterjesziés alapjaul szolgald adatok és informacidk
feldolgozasat, a megfogalmazott hatdrozati javaslatot, kiilondsen a déntési alternativak
esctében;

- az elkészitett cldterjesztés — a hivatalon beliili egyeztetési kotelezettség betartédsaval —
torvényességi ellendrzését kdvetben a jegyz0 a javasolt modositas(ok)t, azok indokait
ismerteti az elSterjesztovel, és az eldterjesztd egyetértésével intézkedik véglegesités-
r0l;

- az lgyintézo altal elkészitett rendelet-tervezet torvényességi ellenérzését kovetben a
Jjavasolt médositas(oka)t és azok indokait egyezteti a polgadrmesterrel;

- a rendelet-tervezeteket a polgarmesterrel torténé tartalmi egyeztetését kovetden, az
egyetértesével terjeszti megtirgyaldsra a képviseld-testiilet, valamint bizottsagai elé;

2. Gondoskodik a hatdrozatok végrehajtdasdrdl, a rendeletek szabdlyainak betartatdsd-
rol:

- a lejart hataridejlii hatdrozatok végrehajtasarél szolé beszamold Osszedllitdsa elétt a
polgarmesterrel egyezteti a jelentések tartalmat,

- apolgarmester altal megjeldlt dontés végrehajtasardl részletes tajékoztatdt készit; a ta-
jekoztato leadasi hatéridejének tullépése esetén a tdjékoztatéban indokolja meg a ké-
sedelmes leadas okat;

- felel a képviseld-testiilet rendeleteinek kihirdetéséért;



TIEN

a rendeleteket folyamatosan feliilvizsgalja, a hatalyosulasukat ellendrzi; a rendelet(ek)
modositasanak szilkségességét jelzi a polgarmester részére; a modositas indokait is-
metteti a polgdrmesterrel, a képvisel6-testiilet elé terjesztés idépontjdra javaslatot tesz;
a rendeletek hatalyosulasarol kétévente beszamol a képvisels-testiilet részére a képvi-
selo-testiilet adott évre vonatkozé munkatervében meghatdrozott testiileti {ilésen.
Ellatja a képviseld-testiiletek és a bizottsagok mitkddésével kapesolatos szervezési és
tigyviteli feladatokat:

egyezteti a polgarmesterrel a meghivé napirendi pontonként megtargyaldsra javasolt
elbterjesztések cimét; a meghivoé kikiildése eldtt tovabbi napirendi pont felvétele vagy
levétele esetén a polgarmester jovihagyasdt kévetéen a meghivon a modositast atveze-
f1;

gondoskodik a bizottsag elndkeivel vald egyeztetést kivetden a bizottsagi iilés meghi-
véjanak Gsszeallitasarol;

gondoskodik arrél, hogy a véglegesitett, eléterjesztd altal alirt tartalmi eléterjesztés
¢s annak mellékletei hataridében keriiljenek kikiildésre a meghivoval a képviseld-
testillet Gilésére meghivandok részére; a hatiridén tal tovabbitott eldterjesztéshez csa-
tolja a késedelem okat tartalmazo irdsos indoklést;

gondoskodik a SzMSz szerinti lakossagi tajékoztatasrol;

elkésziti a képviseld-testiilet munkatervében tervezett napirend késébbi iilésen torténd
targyalasara vonatkozo részletesen indokolt javaslatot, mely a polgarmester vélemény-
nyilvanitasaval egytitt kertil a képviselo-testiilet elé megtargyalasra;

gondoskodik a képviselo-testiileti €s bizottsagi iilések jegyzokonyveinek hiteles elké-
szitésérdl, az elkészitett jegyzbkdnyveknek a térvényességi felligyeletet gyakorls szerv
részére 15 napon belill térténd megkiildésérdl; a hataridét kévetd tovabbitas indokairdl
irasos jelentést készit;

gondoskodik a képviseld-testiilet és a bizottsdgok hatdrozatainak megkiildésérél a vég-
rehajtasért felelés személyek és szervek részére az elkésziilt jegyzOkonyv alairasat k-
vetd 5 napon beliil; amennyiben az érintettek jelzik a hatdrozat megkiildésének elma-
raddsat, irasos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitas bizonyitasarol;
gondoskodik arrél, hogy az érintett személyek és szervek az oket érintd rendeleteket
megismerj¢k; amennyiben az érintettek jelzik a rendelet megkiildésének elmaradésat,
irasos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitds bizonyitasardl;

vezeti a rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik a hatalyos rendeletek egységes szer-
kezetbe foglalasakor a rendeletek szévegének hitelességérdl.

Megszervezi a lakossdg dllamigazgatdsi tigyeinek szakszerdi intézését

Rendszeresen tajékoztatia a képviseld-testiiletet, a bizotisdgokat és a polgdrmestert a
hivatal mik6désérol ¢s az ligyintézésril:

elkésziti a képviseld-testiilet altal eseti vagy id6szakos jellegli, konkrét témaban és ha-
taridével meghatarozott atfogd elemzést, beszamoldt, tajékoztatot a polgarmesteri hi-
vatal miikodésérdl; a hataridén til elkészitett és benyujtott elemzéshez, beszamoléhoz
mellékelni kell az irdsos jelentést a késedelem indokairél;

beszamoldt készit a polgdrmester altal megadott — kdles6ndsen egyeztetett - témaban
¢s hataridével; a hataridén tdl elkészitett és benyujtott beszamolohoz mellékelni kell
az irasos jelentést a késedelem indokairél.

A polgdrmester iranyitdsaval vezeti a polgdrmesteri hivatalt:

a hivatal miikédési rendjét meghatarozo olyan szabalyzatok, amelynek jovahagyasat
jogszabaly nem mas szerv hatdskdrébe utalja, a polgarmester egyetértésével, alairasa-
val lépnek hatélyba, kivéve a kdztisztviselok tekintetében a jegyz6i munkaltatéi jogok
gyakorlasanak szabdlyozasat;

a hivatalba érkez6 kiildemények esetében — névre sz6l6 cimzés kivételével — a pol-
garmester altal t6rténd utasitisok rdvezetését kdvetben meghatarozza a cimzettet; mely
alapjan az csoportvezetok elvégzik a kiildemények szignalasat;



- apolgérmester hetente — az altala megjelslt napon és idépontban — a jegyzével megbe-
szelést tart; a megbeszélésen meghatdrozza és kiadja a jegyzd kévetkezd hétre vonat-
koz¢é feladatait, feladatonként a végrehajtds hataridejét, beszdmoltatja a jegyzot az el6-
z6 heti feladatok teljesitéséril.

7. Ellatja az nkormanyzat gazddlkodasaval kapcsolatos feladatokat

- gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetési, gazdalkodasi - tervezési, elSiranyzat-
gazddalkodasi, eléirdnyzat-modositasi, beszamolasi, ellendrzési - feladatainak teljesité-
sérél a vonatkozé jogszabalyi hatarid6k betartasaval, ezen beliil kiiléndsen:

- érvényesiti a képviselo-testiilet altal meghatarozott hatékonység, eredményes-
s¢g es gazdasagossag kovetelményeit a koltségvetés tervezés &s végrehajtasa
soran;
gondoskodik a kdltségvetési tervezés soran, hogy az énkormanyzat sajat bevé-
teleire és ismert kitelezettségeire, a kivetkez6 évre vonatkozo feladatokra és a
tervezett bevételek és kiadasok dsszhangjara figyelemmel, valamint az intéz-
mények vezetdivel egyeztetve késziiljon el a koltségvetési rendelet-tervezet;

- az év vegl elszdmolas sordn a visszafizetési és esetleges kamatfizetési kotele-
zettségrél, annak 8sszegérol és kivalto okairdl irasos tajékoztatét nyijt a képvi-
selo-testiilet elé;

a pénziigyi beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettséget szabdlyozd jogsza-
bélyok alapjan felelos a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért;

gondoskodik az adatszolgaltatast megalapoz6 okiratok, dokumentumok kezelé-
sérdl, az analitikus nyilvantartasok vezetésérdl;

- gondoskodik a belsé ellenérzés €s a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos el-
lenérzés megszervezésérdl és hatékony mikodésérol;

- gondoskodik az 6nkormanyzati vagyongazdélkodassal kapcsolatos képviseld-testiileti
dontések - az erre vonatkozo dnkormaényzati rendelet szabélyi szerint — végrehajtdsa-
r6l, melyrél a képviselo-testiilet altal meghatérozottak szerint ad tajékoztatast; gon-
doskodik a vagyonnyilvantartds naprakész vezetésérdl;

- gondoskodik az énkorményzat sajat bevételei, a kivetelések behajtasardl, annak haté-
konysagérdl tdjékoztatja a képviselé-testiiletet és a polgarmestert az altaluk meghaté-
rozott idépontban; a tajékoztaté a Pénziigyi, Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Va-
gyonnyilatkozatokat Vizsgald bizottsag véleményével kerill a testiilet elé;

- a polgarmestert folyamatosan tdjékoztatja a koltségvetés teljesiilésérol, ezen beliil
pénziigyi teljesités és a kapcsolodo feladatok megvalositasardl, az eldiranyzatok idé-
aranyos alakuldsarol, a hiany Osszegének valtozasarol, a tartalék felhasznalasarol;

- gondoskodik a pénzkezelési szabalyzat megtartisardl, a sziikséges modositasok atve-
zetesérol, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilésérol;

- clékésziti, illetve ellenérzi a kotelezettségvallalasra vonatkozo szerzédések tartalmi és
formai szempontoknak valé megfeleldségét.

8. Segiti a képviselck munkdjat
intézkedik az interpellacid kivizsgaldsardl, valamint hogy a felvilagositasra felkért
szemellyel torténd egyeztetést kvetden az frasban adott valasz hataridében a képvise-
16-testiilet el¢ keriiljon;

- biztositja a képviseld tajékozodasat a testiilet dontéseinek eldkészitési és végrehajtasi
szakaszaban;

- kozremiikddik a képviselé Motv.-ben és SzMSz-ben meghatérozott jogai és kételessé-
gei teljesitésében,

1.2. Csoportvezetik:

- vezetik az csoportot, feleldsek a csoport munkajaért, annak jogszer(i mikodéséért,

- gondoskodnak a csoport munkatarsai munkakori leirasainak naprakészen tartasarol,

- szikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal csoportértekezletet tartanak, amely-
rol emlékeztetdt készitenek,




- tevékenységi teriiletiikon gondoskodnak az onkormanyzati rendeletek, hatirozatok, eld-
terjesziések szakszerli, alapos és torvényes elSkészitésérdl, a dontések végrehajtasanak
megszervezeserol,
tevékenységi teriiletiikre vonatkozban atfogé elemzéseket készitenek,

- kozremikodnek az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eléké-
szitésében, a végrehajtas megszervezésében,
kotelesek a csoportok tevékenységéhez, a feladatkorhdz kapesolodo intézmények, szer-
vezetek tevékenységérodl informécidval rendelkezni, ezeket figyelemmel kisérni, tapaszta-
lataikrol tajékoztatast adni,

- képviselik a csoportot, tdjékoztatast adnak, illetve beszamolnak az csoportok tevékenysé-
2érol,
gondoskodnak a vezetésiik alatt miikéd6 csoport tigyfélfogadasara és munkarendjére vo-
natkozo6 szabalyok betartasardl, a munkafegyelem biztositdsarol,

- gyakoroljik a jegyzé altal dtruhazott hataskorben a csoport dolgoz6i felett az egyéb mun-

kaltatdi jogokat,

részt vesznek a képviseld-testiilet iilésein, azokon a bizottsagi iiléseken, amelyek az adott

csoport szakmai tevékenységének megfelelé témakat targyalnak, felkérésre vagy kijelslés

alapjdn mds bizottsagok iilésein is, ahol tevékenységi koriket illetden a szlikséges tajé-
koztatist megadjak.

2. A szervezeti tagozbédas szerinti fébb feladatok

2.1, (")nkorménxzati és igazgatasi csoport

Onkormanyzati feladatok:
2.1.1. Ellatja:

- aprotokollaris tigyek intézését, valaszol a polgarmesterhez cimzett levelekre,

- apolgarmester, alpolgarmester ligyfélfogadasaval kapcsolatos feladatokat,

a polgarmester, jegyz6 dontéseinek, egyéb intézkedéseinek el6készitését, végrehaj-
tasat,

a hivatal belsé szabalyzatainak elkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tokat,

a kozalapitvanyokkal kapcsolatos jogi tigyek intézését, adminisztrativ jellegii fel-
adatok koordinalasat,

- szervezi és figyelemmel kiséri a lakossaggal, sajtdval vald kapcsolattartast,

- a képvisel6-testiilet, a polgarmester, a jegyzé hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos elokészitd feladatokat,

a szemelyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,
a hivatalvezetdi forumok, értekezletek szervezését, mitkodietését,

- a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a helyi nemzetiségi dnkormanyzat iiléseinek
elokészitését,

- atestiileti, bizottsagi tlésekrdl jegyzdkinyvek elkészitését,

a testiileti dontések nyilvéantartdsat, kihirdetését, az dnkormanyzati rendeletek egy-
séges szerkezetbe foglalasat, a dontések hatalyosulasanak vizsgalatat,

- az informatikai feladatokat, az ligyintézés egyszeriisitését segité gépi feldolgozasi
rendszerck miitkddtetését,

- apolgarmester, valamint az 6nkorméanyzati képviseldk részvételével zajlo latogata-
sok, talalkozok megszervezését, szervezi mas dnkormanyzat képviselSinek, kiildst-
teinek fogadasat,

- az orszaggyllési képvisel6i, a helyi Snkormdnyzati képvisel6i valasztasok, orszagos
és helyi népszavazasok ¢lokészitésének feladatait,

- ahivatali levelezéssel kapcsolatos feladatokat,




2.1.2.Ké

a kozponti fénymasol6 gép, fax kezelését,
az intézmények iranyitisaval, mikddésével 5sszefliggl testiileti eléterjesztések elo-
készitésével kapcesolatos feladatokat,
a kérny€ki telepiilésekkel kotott egészségiigyi feladat ellatasa, szakmai szolgaltatési
tarsulasok mitkddésével dsszetiiggd feladatokat,
az egészségligyi alapellatas biztositasahoz szilkséges megallapodasok elékészitését,
a képvisel6-testiilet hataskérébe tartozdé méltdnyossagi ligyek eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat,
szocidlis igazgatasrol szol6 térvényben és helyi rendeletben a bizottsagok, a pol-
garmester hataskérébe tartozo ligyek el6készitését, a dontések végrehajtasat,

a gyermek- és ifjusigvédelemmel] kapcsolatos 6nkorményzati feladatokat, metynek
keretében biztositja a veszélyeztetett kiskoriak pénzbeni és természetbeni ellatasat,
az 6nkorményzati lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeaddsaval
kapcsolatos feladatokat,

a kbztemet6 hasznalataval, a temetkezési szolgaltatasokkal kapesolatos feliigyeleti,
engedélyezési feladatokat,

a kozteriilet fenntartassal kapcsolatos feladatok szervezését,
a komyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos onkorméanyzati feladatokat,
biztositja a kornyezet védelmét szolgalo jogszabalyok végrehajtasat,

a kozilizemi szolgaltatasok dijainak meghatarozasaval kapcsolatos testiileti eléter-
jesztések eldkészitését,

a kbzbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

az intézmények feltjitasanak el6készitésével kapesolatos feladatokat,

a telepiilésrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

a koztertilet hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

a vagyonnyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a vagyonleltart,

kezeli az 6nkormanyzat vagyonat,

elvégzi a Foldforgalmi térvény szerinti kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatokat.

zremikodik:

a polgdrmester, jegyz6 hivataliranyitasi, vezetési feladatainak ellatisaban,

a jegyz0 jogalkalmazdsi torvényességi feliigyeleti feladatainak gyakorlasgban,

a koztisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésekkel kapesolatos feladatok
ellatasban,

fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén a fegyelmi cljaras meginditasaval, lefolyta-
tasaval kapcsolatos feladatok ellatdsdban,

a jegyzo torvényességi ellenérzési feladatainak gyakorlasaban,

az Onkormanyzat nemzetk6zi kapcsolataival dsszefliggd szervezési feladatok ella-
tasaban,

az dnkorményzat altal fenntartott oktatasi, kozmivel6dési, egészségiigyi, szocialis
intézmények létesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval, feliigyeletével, miikodé-
sével kapcsolatos feladatok ellatisban,

az intézmeények koéltségvetésének eldkészitésében,

az Onkormdnyzat kézmiivel6dési, sport célkitlizéseinek érvényesitésében,

a telepiilési szintli kézmiivelddési, sportrendezvények szervezésében,

- a pénziigyi koncepcid, terv, felhalmozasi, fejlesztési célkitiizéseinek, eldiranyzatanak

tervezesében, a végrehajtasrol sz6l6 beszdmold szakmai értékelésében,
a foldrajzi nevek megéllapitasdval, megvaltoztatasaval, kapcsolatos dontések eléké-
szitésében,



- ateleplilésfejlesztéssel, telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatéséban,
- az dnkormanyzati beruhdzasok el6készitésében és lebonyolitdsaban,

- avagyon hasznositdsaval kapcsolatos szerzddések elSkészitésében.
2.1.3. Ellendrzi:

clézetesen a testiileti, bizottsagi elterjesztéseket tartalmi, térvényességi szempont-

bol,

- torvenyessegi szempontbdl az Snkormanyzati intézmények, feladatellatisat, mii-
kodtetését,

- tdrvényességi szempontbol a Polgdrmesteri Hivatal csoportjainak {igyintézését, fel-
adatellatasat.

a telepiilés kozteritleteinek arculatat,

a kdzteriilet hasznalatra vonatkozé szabalyok betartasat,
a kegyeleti kozszolgaltatasi szerz6désben foglaltak betartdsat,
a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését,

]

Allamigazgatisi feladatok:
2.1.4. Ellatja:
- az intézmények szakmai munkajanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatok,
- vezeti a tankdteles és a képzési kitelezettség ald esd gyermekek nyilvantartasat,
- afogyat¢kos gyermekek, tanuldk vodai ellatasaval kapcsolatos iigyeket,

- atelephely engedélyezési feladatokat,

- az Uzletek mikddésével, engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

- ahagyatéki leltirozassal kapcsolatos feladatokat,

- aszemélyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

- a hat6sagi igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, adatszolgaltatisokkal kapcsolatos

feladatokat,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jegyz6i feladatokat,

- a helyi vizgazdalkodassal kapcsolatos jegyz6i hatdskdrbe utalt elséfoki hatésagi
feladatokat,

- a kornyezet- és természetvédelmi, foldmivelésiigyi, allategészségiigyi, viziigyi,
miiemlékvédelmi, kozlekedési igazgatissal kapesolatos feladatokat,

a vasar, piac rendezésére jogosultak nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat,

- akozteriilet felligyelettel kapcsolatos feladatokat,
2.1.5 Kozremikddik:
- a katonai, polgari védelmi feladatok ellatasdban,
- a hullad¢kgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatisdban, szennyviztisztité telep
kijel6lésében,
- az cbek veszettség elleni ktelezd véddoltasanak megszervezésében,
2.1.6. Ellendrzi:
- torvényességi szempontbdl az intézmények feladat ellatast, mikodését.
- az iizletek mikodésének torvényességét.

2.2. Pénziigyi csoport:
Onkormanyzati feladatok:
2.2.1. Ellatja:
- a képviseld-testillet, a bizottsagok, a tisztségviseldk hataskdrébe tartozé pénziigyi —
gazdasagi dontések eldkészitését,




a kozponti koltségvetés figyelembevételével a telepiilés éves koltségvetésének
megtervezesét, elkészitését,
- az éves €s hosszabb tavi pénziigyi koncepcidk kidolgozasival kapesolatos felada-
tokat,
- az éves koltségvetés végrehajtasanak feliigyeletét az Snkormanyzati koltségvetési
szerveknél,
- akoltségvetési szervek pénzellatasat,
- akimend szamlazéassal kapcsolatos feladatokat, a kévetelések behajtasat,
- aPolgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasat, kialakitja a szamviteli rendjét,
- apénzforgalmi nyilvantartasok vezetését, havi és éves informaciot szolgaltat az 4l-
lamhéztartas szimara,
az onkorményzat zarszamadésanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat, elszamol
a normativ kdltségvetési hozzajarulasokkal, elkésziti az Snkormanyzat kéltségveté-
si beszamolojat,
- az SZJA —val bsszefiiggd munkaltatoi és az AFA-val kapesolatos adodalanyi felada-
tokat,
a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat, valamint vezeti a targyi eszkdzok
nyilvéantartasat,
a gépjarm ligyintézést, a gépjarmiivek lizemanyag elszdmolasat,
a helyi addkrol szd16 rendelet-tervezetek elkészitését, a rendeletek végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.
2.2.2. K6zremiikodik:
- akoltségvetés végrehajtasdban,
- apénziigyi vonatkozasu dgazati intézkedések, palydzatok kidolgozasaban,
- az 6nkormanyzati vagyonnal kapesolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében,
- avagyon hasznositasival kapcsolatos szerzédések el6készitésében.
2.2.3. Fllenérzi:
- pénziigyi, gazdasagi szempontbol az dnkormanyzati kéltségvetési szerveket.

L}

Allamigazgatssi feladatok:
2.2.4. Ellatja:
- a hataskorébe utalt elséfoku adohatdsagi, adoigazgatasi feladatokat.

2.3. Belso ellendr:

-a Képviselo-testiilet altal a targyévet megel6z6 év december 31. napjaig elfogadott ellendrzé-
si terv alapjan végzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat fenntartisaban miiksdd in-
tézmények tekintetében a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalisinak
és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasanak vizsgalatat;
-a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasigossagot,
hatékonységot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés megallapitasokat és ajanlaso-
kat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv vezetdje részére;

- clemzi, vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miksdésének jogsza-
balyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

-elemzi, vizsgilja és értékeli a belsé kontrollrendszerek milk6désének gazdasigossagat, haté-
konysagat és eredményességét;

-elemzi, vizsgalja a rendelkezésére allé eréforrasokkal valé gazddlkodast, a vagyon megdva-
sat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmoléasok, beszamolok megbizhatdsagat;

-ajanlasokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a kock4zati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megelézése, illetve feltirasa
¢érdekében;

-nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket, ellenérzi az intézke-
dési tervek végrehajtasat;



-a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendr-
zési standardok és a bels6 ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanicsadési tevékeny-
séget lat el;

-elkésziti a belso ellendrzési tervet;

-belsé cllenérzést végzd személy munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az illetékes miniszter
altal kzzétett modszertani Gtmutatok, a belsd ellendrzési standardok és a jegyzé altal jévaha-
gyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.



2. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
hétf®, kedd, csiitdrtok: 7.%-16.° éra

szerda: 7.2° - 17.% ¢ra

péntek: 7.%° - 12.% 6ra

2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasinak rendje:
hétfs: 13.%° - 16.% ordig

szerda: 8.%° - 12.% 6raig 13.°°- 17.% 6raig

péntek: 8.9 - 12.% 6r4ig

3. A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:
hétfs: 13.%° - 15.%° 6rsig
péntek: 8.°0-11.30 Oraig



