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Készitette: dr. Szlavik Melinda

Targy: Déntés az Etyeki Polgirmesteri Hivatal Szervezeti-és Miikodési Szabdalyzatanak
modositasarol

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Etyek Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete Szervezeti és Miikodési Szabélyzatérél
2010 5/2012.(11.17.) dnkorményzati rendelet modositasat a Képviseld-testiilet 2015. novem-
ber 18. napjan tartandé iilésének napirendjére tliztc.

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

Amennyiben a rendelet médositasat a Képvisel6-testiilet elfogadja, Ggy szitkségessé valik az
Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Milkodési Szabélyzatanak moédositasa is, melyet a
rendelet 4. szamu fliggeléke tartalmaz.

Azonban mivel a fiiggelék nem a jogszabaly része, azt a rendelet mddositasaval nem lehet
modositani.

A fiiggelék nem része a jogszabalynak, hanem olyan adatokat, tényeket tartalmaz, amely a
jogszabaly értelmezéséhez, komplexitasahoz fontosak, vagy csak az adott dontéshozoéra (kép-
viselo-testillet) vonatkozik. A fiiggelék nem osztja a jogszabaly jogi sorsét, az hatirozattal
keriilhet elfogadasra.

Bar a jogszabalyszerkesztésrdl szolo 61/2009. (XI1.14.) IRM rendelet nem tartalmaz szaba-
lyozast a rendelet fliggelékével kapcsolatban, mégis szeretnénk az cgységesség kedvéért az
IRM rendelet mellékletekre vonatkozo szabalyait a fiiggelékekre is atvezetni.

Fentick alapjan jovahagyasra eldterjesztem az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és
Miikodési Szabalyzatanak méodositasat, mely az elGterjesztés 1. szami mellékletét képezi.

Etyek, 2015. november 16,




Hatdrozati javaslat
Etyek Nagykizség Onkormanyzata Képviselt-testiiletének
.reo./2015, (XI1.18.) szamu hatirozata

Dintés az Etyeki Polgidrmesteri Hivatal Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatanak médosi-
tasarol

Etyek Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ugy dont, hogy

1. az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Miikdési Szabalyzatanak modositdsat
az elbterjesztés 1. szamu melléklete szerinti tartalommal jévahagyja.

2. felkéri a jegyzot a 4. szamt fiiggelék médositasara.

Hatarid6: 2015, december 01.
Felelés: jegyz0
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4. faggelék az 5/2012. (I.17.) sz. 8nk, rendelethez

ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA

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

Hatalyos 2015, december 01.



Etyeki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatai-
10l 52616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében, 41. § (2) bekezdésében, 67. §
b), d) pontjaiban, tovabba az dllamhaztartisrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja-
ban, 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan - figyelemmel az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korméanyrendelet 13.§ (1) bekezdé-
seben foglaltakra — az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Mikodési Szabalyzatdt az
alabbiak szerint hagyja jova:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Hivatal megnevezése :Etyeki Polgarmesteri Hivatal
1.2. A Hivatal székhelye : 2091 Etyck, Korpince kéz 4.

1.3. A Hivatal miikddési teriilete: a Polgarmesteri Hivatal illetékessége Etyek Nagykozség
kozigazgatasi teriletének egészére kiterjed.

1.4. A Hivatal alapitéja: Etyek Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete (Alapitd okirat
kelte: 1990.; alapitas idépontja: 1990. oktéber 8.)

1.5. A Hivatal feliigyeleti szerve
a} dltalanos: Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
b) térvényességi: Fejér Megyei Kormdanyhivatal.

1.6. A Polgirmesteri Hivatal pénziigyi jelz6szamai

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

c.) Addigazgatasi azonositészdma: 15361538-1-07

d.) PIR torzsszama: 361536

1.7. A Hivatal jogalldsa, jogkore, gazdilkodasa

- jogi személyisége: 6nalld jogi személy

- gazdalkodasi jogkore: 6nalléan gazdalkodé és miikodo koliségvetési szerv
- bérgazdalkodasi jogkire: 6nallé bér- és 1étszamgazdalkodo

- eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkire: teljes jogkorrel rendelkezik

A Hivatal gazdalkodasat

- az Allami Szamvevészék,

- a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal,

- a bels6 ellendr,

- a Képviselo-testillet Pénziigyi Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozatokat
Vizsgald Bizottsaga

- valamint az 6nkorméanyzat kényvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.



A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapesolatos szabalyokat az alabbi, mindenkor
hatalyos szabdlyzatok, utasitasok tartalmazzak:

Kézszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Belsé kontroll kézikonyv

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzat

Bizonylati rend

Cafetéria Szabalyzat

Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

A kozérdekll adatok megismerésére irdanyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotele-

zOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérsl sz61o szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

* Reprezentacios kiaddsok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak sza-
balyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzat
Szamlarend
Szamviteli politika

¢ Vezetekes és mobiltelefonok haszndlatanak szabalyzata

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntartd,
feligyeleti szerv biztositja. A képviseld-testillet biztositja, bocsatja rendelkezésre az 6nkor-
manyzat tulajdondban [év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

A penziigyi — gazdaségi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Pénziigyi
Csoport latja el.

A feladatellatds forrasai:

- normativ dllami hozzajarulas,
- sajat bevételek,

- dnkormanyzati tAmogatas.

Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:

Az 6nkormanyzat ¢ves koltségvetési rendelete magéba foglalja a Polgarmesteri Hivatal elkii-
1onitett kdltségvetési elbiranyzatait.

A Polgérmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési el8iranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi térvényben, a végrehajtasira kiadott korméanyrendeletben, az énkorményzati
torvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasigi-pénziigyi jogszabalyokban és sza-
balyzatokban, a fenntart6, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisdval kapesolatos kiilonleges elfirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasara, a kolt-
ségvetés végrehajtasara, beszdmolasdra vonatkozdan a kiilon utasitisok és szabalyzatok ren-
delkezései iranyadok.

Létszam és személyi juttatds eldirdnyzat:

A hivatal a létszdm és személyi juttatisok eldiranyzataval a létszdm- és illetmény eléiranyzat
keretei kdzott 6nalldéan gazdalkodik.

A létszam- ¢és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kizponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az
¢ves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak az irdnyadék.



Operativ gazddlkodds, koltségvetés végrehajtisinak folyamata:

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozds, az cllenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

Felelosségi szabalyok: az dllamhéztartasi torvényben és az Allamhaztartis miikodési rendjét
szabalyozé kormdnyrendeletben meghatirozott, a koltségvetés végrehajtasaval Osszefliggd
alapvetd felelosségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilén szabalyzatok az irdnyadok.

Gazddlkoddsi jogosultsdgok:

A gazdalkodas vitelével tsszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gyakor-
lasdra a kiilén szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéri leirasban foglaltak vonatkoz-
nak, ill. esetenként névre szoléan kiadott megbizasokban, felhatalmazaisokban régzitettek sze-
rint gyakorolhatok.

A penziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakdrének rész-
letes meghatdrozasat munkakéri leirds tartalmazza. A munkakéri leirasok az Ugyrend fiigge-
1€két képezik.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi add alanyisiga: AFA kérbe nem tartozé adodalany.
Vagyon, vagyonnal valé gazdailkodis:

Ingatlanvagyon:

Az onkormanyzat vagyondnak gazdalkodasi szabélyairl, valamint a vagyon hasznositisanak
szabalyairdl sz6l6 rendeletek szabélyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.8. A Hivatal szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkciék szerint:

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és iltalanos igazgatasi tevé-
kenysége

016010 Orszaggy(ilési, énkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztdsokhoz kap-
cso0lodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok

101150 Betegséggel kapesolatos pénzbeli ellatasok, tdmogatasok

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

1.9. A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése

A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat dnkorményzati jogkdrében ira-
nyitja a Hivatalt. Gondoskodik az dnkormdnyzati torvényben, valamint egyéb jogszabalyok-
ban ¢€s a képviseld-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatatok ellatisardl. Egyes feladatai-
nak és hataskoreinek gyakorlasit masra atruhdzhatja, azt eseti, illetve tartés, allandé jelleggel
magahoz vonhatja.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezet. A jegyz6t a polgarmester nevezi ki.

A jegyz6 tavolléte esetén a jegyz6 éltalanos helyettesitésével jard feladatokat az dnkormany-
zati €s igazgatasi csoport vezetdje latja el. A jegyzot feladatainak elldtasdban csak a jegyzéd
iskolai végzetiségével azonos iskolai végzettséggel rendelkezd kiztisztvisels helyettesitheti.

A jegyz0i és az igazgatdsi és dnkorméanyzati csoportvezeldi statusz egyidejil bettltetlensége
vagy tartds akaddlyoztatisa esetén a jegyzoi feladatokat 6 hénapot meg nem haladé idétarta-
mig a jegyzd éltal megbizott legalabb igazgatasszervezoi féiskolai vagy jogi végzettséggel
rendelkezd kdztisztviseld latja el.



2. SZERVEZETI SZABALYOK

2.1, A hivatal bels6 szervezeti egységei:

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

A hivatali szervezetben miikdé szervezeti egységek az alabbiak:
Onkormanyzati és igazgatasi csoport
Pénziigyi csoport

A hivatali szervezetben miikédé csoportok tovabbi tagozédasa:

Onkorméanyzati és igazgatési csoport
Csoportvezetd: jegyzd helyettesitése, intézményiranyitasi feladatok (1 £6)
Ugyintézok:

teleplilésfejlesztési- ¢és lizemeltetési tigyintézé (1£6)

dnkormanyzati ¢s titkarsagi referens (116)

anyakdnyvvezetd és ligyviteli {igyintézé (1 £6)

hatdsagi és hagyatéki ligyintéz6 (1 £8)

szocidlis €s jegyz0i gyamhatdsagi ligyintézd (116)

Pénziigyi Iroda:
Csoportvezeté:teleplilési  onkorméanyzati  koltségvetés tervezésének és végrehajtasanak
feladatai  (1£6)
Ugyintézok:
adoigazgatasi ligyintézo(1 £6)
koéltségvetési igyintézd (2 £6)

Kézvetlenil] a jegyz6 iranyitasa ald tartozo tigyintézok és munkavallalok:
személyzeti, kozfoglalkoztatds-szervezési referens (1{6)
fizikai alkalmazott (1f6)

Bels6 ellenér: a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat fenntartdsaban miiksdé
intézmények belsd ellendrzési feladatait polgéri jogi szerzbdés (megbizas) keretében foglal-
koztatott belsé ellenér utjan latja el.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Feladat- és hataskorok:

-A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat mikddésével valamint a polgarmesterre, jegyzére, kivéte-
lesen a képviselo-testiilet hivatala ligyintéz6je részére megallapitolt allamigazgatisi itgyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatokat.

-A Polgarmesteri Hivatal munkéjaval segiti a Képviselé-testiilet, a bizottsdgok, a nemzetiségi
dnkorményzat, a polgdrmester (alpolgarmester) a jegyz6 munkajat.
- A hivatal dolgozdi szakmailag eldkészitik a testiileti (Képvisel6-testiilet,
nemzetiségi dnkormanyzat, bizottsigok) eliterjesztéseket, gondoskodnak a
hatarozatok, rendeletek végrehajtisardl, a végrehajtas szervezésérdl, ellatjak
a testlilet munkéjaval kapcsolatos ligyviteli és adminisztraciés feladatokat.
Segitik a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorldsat és kotelezettségeik teljesi-
tését.



- Dontésre eldkészitik a polgarmester és a jegyz0 hatdsagi, dnkormanyzati és
vezetdi feladatainak ellatasdhoz szitkséges tigyeket, szervezik azok végre-
hajtasat,

- Ellatja a raruhazott feliigyeleti és hatosagi feladatokat.

- A hivatal az énkorményzat gazdilkodasanak végrehajté szerve, vagyonkeze-
161 feladatokat is ellat.

- A hivatal dolgozoéi koztisztviseléhdz mélto és kulturdlt modon kiszolgaljak
az ligyfeleket.

- Kozremiikddik az onkorményzat intézményei, miikddésével, irdnyitisival
kapcsolatos fenntartdi feladatok ellatisaban.

- A Hivatal éltal ellatott feladat- és hatdskdroknek a belsd szervezeti tagozodas szerinti elléta-
sat a . szamu melléklet tartalmazza.

3.2. A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

-A Hivatal az 6nkorményzati tigyek elokészitésével és a dontések végrehajtasival kapesolatos
feladatot

a) énkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,

b) énkorméanyzati hatarozat,

¢) kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa,

d) a polgarmester és a jegyz altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
szabalyzata, utasitdsa és intézkedése alapjan lat el.

- Allamigazgatasi figyek dontésre valo clékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tokat torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

-Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

3.3. A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

- A Hivatal a jelen SZMSZ. alapjan miiksdik.

- A Hivatal szervezetével, mikodésével kapcesolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal veze-
tdje allapitja meg.

3.4. Ugyfélfogadas, munkaidé
A KeépviselO-testiilet a hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendjét e szabdlyzat 2. szamu mellék-
lete szerint allapitja meg.

3.5. Munkaltatoi jog gyakorlasa

- a hivatal dolgozoi tekintetében a kinevezéssel, vezetdi megbizassal, felmentéssel, vezetdi
megbizas visszavondsaval, az Osszeférhetetlenség megallapitasaval, a fegyelmi ligyekkel, a
bérezéssel, dtsorolasokkal, jutalmazassal kapcsolatos munkaltatoi jogokat a jegyzé gyako-
rolja, a polgarmester egyetértésével az altala meghatarozott korben,

- csoportvezetdk esetében az egyéb munkaltatoi jogokat is a jegyzo gyakorolja.

3.6.Munkakori leiras:

A Polgarmesteri Hivatalban dolgozd vezetdk és tigyintézok, tigyviteli feladatokat ellatok, és
fizikai alkalmazottak feladat- és hataskorét a jegyzo altal meghatérozott tartalmt munkakéri
leiras tartalmazza.

3.7. Helyettesités rendje:
- az ligyintézOk helyettesitését a munkaksri leirasok tartalmazzak,
- acsoportvezetdk helyettesitését a jegyz6 szervezi meg,
- kiilsd helyettesitd csak tartds, egy honapot meghalado tavollét esetén akkor alkalmaz-
hatd, ha a feladat ellatasa bels6 helyettesitéssel nem oldhaté meg.



3.8. kiadmanyozas rendje:
A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben a polgarmester és a jegyz6 szabalyozza.

3.9.Az iigyintézés rendje:

- a hivatal Ugyiratkezelése kézpontositott, az tigyiratkezelés részletes szabalyait kiilon sza-
balyzat tartalmazza,

- a titkos iratok kezelését az 6nkormdanyzati és igazgatasi csoport ezzel megbizott dolgozéja
vegzi, a titkos iratokra vonatkozé szabalyok szerint.

3.10. Az értekezletek rendje

- a jegyzd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart, ahol

értckeli a hivatal munkéjat, feladatai ellatdsanak eredményességét, valamint a kovetkezd

idészakra vonatkozo feladatokat, célkitiizéseket, melyrdl emlékezteté késziil.

- a jegyz6 a csoportvezetdk részvételével havonta vezetbi megbeszélést tart, amelyen értékeli
az ¢l6z8 héten elvégzett munkdt, ismerteti ¢s kiadja a kovetkezé hét feladatait,
idészakonként beszdmoltatja a csoportvezetdket a kiadott feladatok, hatdrozatok
végrehajtasardl, tovabba a csoportvezetok tijékoztatast adnak egyes figyekben,

-a csoportvezetdk szitkség szerint, de legalibb félévente egy alkalommal dolgozoi értekezletet
tartanak.

3.11. Szervezeti kapcesolatok és koordinacié
A Polgarmesteri Hivatalon beliili egyiittmiikodési kételezettség a hivatal szervezeti egységei
tekintetében az alabbiakra terjed ki:

- abels szervezeti egységek vezet6i és dolgozoi kitelesek egymassal egyiittmiiksd-
ni minden olyan feladat ellatisaban, amely azt megkdveteli,
az egyes csoportokndl készillt olyan irasos eléterjesztések, elemzések, amelyek a
mas szervezeti egység munkdjat elOsegithetik, fontos informdcidt tartalmaznak,
azok egy példanydval az érintett csoportokat tdjékoztatni kell.
eldterjesztések elokészitése esetén — dsszhangban az elékészitésre vonatkozé szabd-
lyokkal — az el6zetes egyeztetési kitelezettség a kdvetkezd:

a) a koltségvetési rendeletet érintd valamennyi eloterjesztést a pénziigyi csoport
vezetBjével elézetesen egyeztetni kell, melynek megtdrténtét a csoport vezetdje
a kisérélapon igazolja,

b) valamennyi eléterjesztést az onkormanyzati és igazgatési csoport vezetdjének
elézetes térvényességi véleményezése elbtt az eldterjesztést eldkészitdé dolgozd
csoportvezetdjével egyezteti, aki alairdsaval a kisérblapon igazolja ennck meg-
torténtét.

a hivatal bels$ szabélyzatait a csoportvezetokkel clézetesen véleményeztetni kell,

- valamennyi hivatali kdltségvetést érint6 kimend, vagy beérkez6 irdsos anyagot, le-
velet, megrendelést az érintett csoport dolgozoja kiteles elézetesen a pénziigyi cso-
port vezetdjével, vagy az altala kijel6lt munkatarssal egyeztetni,

- az ¢ves pénziigyi tervek, pénziigyi koncepcidk, hosszabb tavi testiileti, bizottsagi,
hivatali programok, koncepciok elékészitésében valamennyi csoport kételes koz-
remikddni,
tovabbi egytittmiikodési kitelezettséget a jegyzd esetenként vagy id6szakosan bér-
mely témdban eldirhat a szervezeti egységek vezetdi részére.

3.12. A bélyegzéhasznilat szabdlyai
A bélyegzdk hasznalatdnak rendjét és nyilvantartasanak szabalyait a jegyzd sajt hataskdrben
kiilon szabalyzatban szabalyozza.



3.13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az EBtyeki Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdrok:
3.13.1. Evente:

- Jegyz6

- Onkormanyzati és igazgatasi csoportvezetd

- Kozbeszerzési eljarasban részt vevé ligyintézok

- Telepiilésfejlesztési- és telepiilésiizemeltetési tigyintézo

3.13.2. Kétévente:
- Pénziligyi Csoport vezetbje
- Pénziigyi Csoport kéztisztvisel6i

3.13.3. Otévente:

- Hatdsagi ligyekben eljard kéztisztviseldk

- Onkorményzati és titkérsagi referens

- Személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezési referens

Az Onkorméanyzat intézményeinek vezetdi kétévente kitelesek vagyonnyilatkozatot tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon jogsza-
bély alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kitelezett.

3.14. Idegennyelv-tudasi potlékra jogositoé nyelvek és munkakérik:

A kozszolgdlati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. t6rvény alapjan a 141. § (6)
bekezdésében foglaltak esetén angol, német és francia nyelvek tekintetében valamennyi
munkakdrben alanyi jogon jar az ott meghatarozott nyelvp6tlék. Egyéb esetekben nem jar
nyelvpétlék.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2015. december 01. napjan 1ép hatéalyba, kihirdeté-
sérdl a jegyzd gondoskodik,

5.2. Ezzel egyidejiileg a 179/2013.(V1.26.) szdm Kt. hatdrozattal jovahagyott és a 91/2014.
(IT1.28.) szamu Kt. hatdrozattal modositott Ugyrend hatélyat veszti.

Garaguly Tibor s.k. dr. Ivanyik Andrea s.k.
polgarmester jegyzd



1. melléklet

A Hivatal feladat- és hataskore a belso szervezeti tagozodas szerint

1. A jegvzi, a csoportvezetok fobb feladatai:

1.1.A jegyzé:

1.1.1. A jegyzdé Métv.-ben meghatarozott feladatai:

Az Mbtv. 81.§ (1) és (3) bekezdése értelmében ,,A jegyz6 vezeti a polgarmesteri hivatalt.
A jegyzé

a} dont a jogszabaly 4ltal hataskdrébe utalt dllamigazgatasi igyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kdzés dnkormanyzati hivatal
kdztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogo-
kat az aljegyz6 tekintetében;

¢) gondoskodik az dnkormdanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisels-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaginak {ilé-
sén;

e} jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisels-testitlet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, milkodésiik jogszabalysérto;

f) évente beszdmol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

g) dontésre eldkésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo llamigazgatdsi tigycket;

) dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at;

i) dont a hataskérebe utalt Snkormanyzati és Snkormanyzati hatosigi tigyekben;

J) a hataskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozds rendjét;

k} togziti a taldlt dolgok nyilvantartisaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatisarsl és azonositisardl szold tor-

vény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténé atadast kvetSen
torli azokat.

1.1.2. A jegyzd feladatai:

1. Eldkesziti a képviseld-testiiletek és a bizottsdgok elé keriil$ elGterjesztéseket:

- az elbterjesztdvel egyezteti az eldterjesztés alapjaul szolgalé adatok és informéciok
feldolgozasat, a megfogalmazott hatdrozati javaslatot, kiiléndsen a dontési alternativak
esetében;

- az elkészitett eldterjesztés — a hivatalon beliili egyeztetési kotelezettség betartasaval —
torvényessegi ellendrzesét kovetden a jegyzi a javasolt modositis(ok)t, azok indokait
ismerteti az elSterjesztével, és az elbterjesztd egyetértésével intézkedik véglegesités-
rél;

- az Ugyintézd altal clkészitett rendelet-tervezet térvényességi ellenérzését kévetden a
Jjavasolt médositas(oka)t és azok indokait egyezteti a polgarmesterrel;

- a rendelet-tervezeteket a polgdrmesterrel torténd tartalmi egyeztetését kovetden, az
egyetértésével terjeszti megtargyaldsra a képviseld-testiilet, valamint bizottsagai elé;

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

- a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol szolé beszamold Ssszeallitdsa elédtt a
polgarmesterrel egyezteti a jelentések tartalmat,

- apolgarmester altal megjel6lt dontés végrehajtasarol részletes tajékoztatot készit; a ta-
jékoztat6 leadasi hatdridejének tallépése esetén a tajékoztatoban indokolja meg a ké-
sedelmes leadas okat;
felel a képvisel6-testiilet rendeleteinek kihirdetéséért;



“ A

a rendeleteket folyamatosan feliilvizsgalja, a hatalyosulasukat cllenérzi; a rendelet(ck)
modositasanak sziikségességét jelzi a polgarmester részére; a médositas indokait is-
merteti a polgarmesterrel, a képviseld-testiilet elé terjesztés idSpontjara javasiatot tesz;
a rendeletek hatalyosulasardl kétévente beszamol a képvisel6-testiilet részére a képvi-
selé-testiilet adott évre vonatkozd munkatervében meghatarozott testiileti {ilésen.
Elldtja a képviseld-testilletek és a bizottsagok milkddésével kapesolatos szervezési és
iigyviteli feladatokat:

egyezteti a polgarmesterrel a meghivo napirendi pontonként megtargyaldsra javasolt
eldterjesztések cimét; a meghivd kikiildése eldtt tovabbi napirendi pont felvétele vagy
levétele esetén a polgarmester jovahagyasat kovetden a meghivon a médositast atveze-
ti;

gondoskodik a bizottsag elndkeivel valé egyeztetést kivetden a bizottsagi iilés meghi-
vojanak Osszeallitasarol;

gondoskodik arrol, hogy a véglegesitett, elSterjesztd altal alairt tartalmu eldterjesztés
¢s annak mellékletei hataridoben keriiljenek kikiildésre a meghivéval a képvisels-
testiilet tilésére meghivandok részére; a hataridén tdl tovabbitott eldterjesztéshez csa-
tolja a késedelem okat tartalmaz¢ irdsos indoklast;

gondoskodik a SzZMSz szerinti lakosségi tajékoztatasrol;

elkésziti a képvisel-testiilet munkatervében tervezett napirend kés6bbi iilésen torténd
targyaldsara vonatkozo részletesen indokolt javaslatot, mely a polgarmester vélemény-
nyilvanitasaval egytitt keriil a képviseld-testiilet elé megtargyalésra;

gondoskodik a képvisel$-testiileti és bizottsagi iilések jegyzdkényveinek hiteles elké-
szitésér6l, az elkészitett jegyzOkonyveknek a torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv
részére 15 napon belill toérténd megkiildésérol; a hataridét kévetd tovabbitas indokairdl
irdsos jelentést készit;

gondoskodik a képvisel6-testiilet és a bizottsagok hatérozatainak megkiildésérol a vég-
rehajtasért felelds személyek és szervek részére az elkésziilt jegyzokonyv aldirasat ko-
vetd 5 napon beliil; amennyiben az érintettek jelzik a hatérozat megkiildésének elma-
raddsat, irdsos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitas bizonyitasardl;
gondoskodik arrdl, hogy az érintett személyek és szervek az dket érintd rendeleteket
megismerjék; amennyiben az érintettek jelzik a rendelet megkiildésének elmaradasat,
irasos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitas bizonyitasardl;

vezeli a rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik a hatdlyos rendeletek egységes szer-
kezetbe foglalasakor a rendeletek szévegének hitelességérol.

Megszervezi a lakossag dllamigazgatasi iigyeinek szakszerti intézését

Rendszeresen tdjékoztatja a képviseld-testilletet, a bizottsagokat és a polgdrmestert a
hivatal mikddésérodl és az ligyintézésrol:

elkésziti a képvisel6-testiilet altal eseti vagy idészakos jellegli, konkrét téméban és ha-
taridével meghatarozott atfogéd elemzést, beszamolot, tajékoztatot a polgarmesteri hi-
vatal miikodésérdl; a hataridén tdl elkészitett és benyujtott elemzéshez, beszamolohoz
mellékelni kell az irasos jelentést a késedelem indokairol;

beszamolét készit a polgdrmester altal megadott — kéleséndsen egyeztetett - téméban
és hatdridével; a hatarid6n tdl elkészitett €s benyujtott beszamoléhoz mellékelni kell
az irasos jelentést a késedelem indokairdl.

A polgarmester iranyitasaval vezeti a polgdrmesteri hivatalt:

a hivatal miik6dési rendjét meghatirozé olyan szabélyzatok, amelynek jovahagyasat
jogszabaly nem mas szerv hataskdrébe utalja, a polgirmester egyetértésével, alairasd-
val lépnek hatlyba, kivéve a koztisztvisel6k tekintetében a jegyzéi munkaltatéi jogok
gyakorlasanak szabalyozdisat;

a hivatalba érkezé kiilldemények esctében — névre sz4016 cimzés kivételével — a pol-
garmester altal torténd utasitdsok ravezetését kdvetben meghatdrozza a cimzettet; mely
alapjan az csoportvezetdk elvégzik a kiilldemények szignalasat;



a polgarmester hetente - az altala megjelolt napon és iddpontban — a jegyzével megbe-
szelést tart; a megbeszélésen meghatarozza és kiadja a jegyz6 kovetkezd hétre vonat-
koz¢ feladatait, feladatonként a végrehajts hataridejét, beszamoltatja a jegyzdt az el6-
z6 heti feladatok teljesitésérol.

7. Ellatja az onkormdnyzat gazdalkoddasdval kapesolatos feladatokat

- gondoskodik az Onkorményzat koltségvetési, gazdalkodasi - tervezési, elirdnyzat-
gazdalkodasi, eldirAnyzat-modositasi, beszamolasi, ellendrzési - feladatainak teljesité-
sérol a vonatkozé jogszabalyi hatarid6k betartasaval, ezen beliil kiiléndsen:

- érvényesili a képvisel-testiilet 4ltal meghatarozott hatékonysag, eredményes-
ség ¢€s gazdasagossag kdvetelményeit a koltségvetés tervezés és végrehajtasa
soran;

- gondoskodik a kéltségvetési tervezés soran, hogy az énkorméanyzat sajat bevé-
teleire ¢s ismert kotelezettségeire, a kdvetkezd évre vonatkozé feladatokra és a
tervezett bevételek és kiadasok Osszhangjara figyelemmel, valamint az intéz-
mények vezetbivel egyeztetve késziiljon el a koltségvetési rendelet-tervezet;

- az ¢v végi elszamolds sordn a visszafizetési és esetleges kamatfizetési kotele-
zettségrol, annak dsszegérol és kivalto okairdl irasos tajékoztatot nyijt a képvi-
selo-testiilet elé;

- a pénziigyi beszdmoldsi, adatszolgéltatasi kételezettséget szabilyozé jogsza-
balyok alapjén felelés a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéseért, annak hitelességéért;

- gondoskodik az adatszolgaltatast megalapoz6 okiratok, dokumentumok kezelé-
sérél, az analitikus nyilvantartasok vezetésérol;

- gondoskodik a belsé ellendrzés €s a folyamatba épitett, elézetes, utolagos el-
lendrzés megszervezésérdl €s hatékony mitksdésérol;

- gondoskodik az onkormdnyzati vagyongazdalkodéssal kapcsolatos képvisel-testiileti
dontesek - az erre vonatkozé onkormanyzati rendelet szabdlyi szerint — végrehajtisa-
r6l, melyrdl a képviselo-testillet altal meghatirozottak szerint ad tajékoztatast; gon-
doskodik a vagyonnyilvantartas naprakész vezetésérol;

- gondoskodik az 6nkorméanyzat sajat bevételei, a kovetelések behajtasardl, annak haté-
konysagardl tajékoztatja a képviseld-testilletet és a polgarmestert az altaluk meghata-
rozott idépontban; a tijékoztaté a Pénziigyi, Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Va-
gyonnyilatkozatokat Vizsgalo bizottsag véleményével keriil a testillet elé;

- a polgarmestert folyamatosan tajékoztatja a koltségvetés teljesiilésérol, ezen beliil
pénziigyi teljesités és a kapesolédo feladatok megvaldsitasardl, az eléiranyzatok idé-
aranyos alakulasarol, a hiany osszegének valtozasarol, a tartalék felhasznalasardl;

- gondoskodik a pénzkezelési szabalyzat megtartasardl, a sziikséges modositasok atve-
zetésérdl, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilésérdl;

- elkésziti, illetve ellenérzi a ktelezettségvallalasra vonatkozé szerzbdések tartalmi és
formai szempontoknak vald megfeleldségét.

8. Segiti a képviselok munkdjat

- intézkedik az interpellacié kivizsgdlasardl, valamint hogy a felvilagositasra felkért
személlyel torténd egyeztetést kovetden az irasban adott valasz hatdriddben a képvise-
16-testiilet elé keriiljon;

- biztositja a képviseld tdjékozodasat a testiilet dontéseinek elokészitési és végrehajtasi
szakaszaban;

- kbzremikodik a képviseld Motv.-ben ¢s SzMSz-ben meghatérozott jogai és kotelessé-
gel teljesitésében.

1.2. Csoportvezetok:

- vezetik az csoportot, felelések a csoport munkajaért, annak jogszerti mitkddéséért,

- gondoskodnak a csoport munkatirsai munkakéri leirdsainak naprakészen tartasarol,

- szilkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal csoportértekezletet tartanak, amely-

10l emlékeztetét készitenek,




tevékenységi teriiletiikon gondoskodnak az dnkorméanyzati rendeletek, hatarozatok, eld-
terjesztések szakszerdl, alapos és torvényes el6készitésérdl, a dontések végrehajtasinak
megszervezésérol,
tevékenységi teriiletiikre vonatkozéan 4atfogd elemzéseket készitenek,
- kozremiikddnek az intézmények iranyitasidval kapesolatos dontések, intézkedések elgké-
szitésében, a végrehajtas megszervezésében,
kotelesek a csoportok tevékenységéhez, a feladatk6rhdz kapesolddo intézmények, szer-
vezetek tevékenységérdl informacioval rendelkezni, ezeket figyelemmel kisérni, tapaszta-
lataikrél tajékoztatast adni,
- képviselik a csoportot, tdjékoztatast adnak, illetve beszamolnak az csoportok tevékenysé-
geérol,
- gondoskodnak a vezetésiik alatt miik6dd csoport iigyfélfogadasara és munkarendjére vo-
natkozo szabélyok betartasarol, a munkafegyelem biztositdsardl,
gyakoroljak a jegyz6 altal atruhdzott hataskorben a csoport dolgozoi felett az egyéb mun-
kaltatdi jogokat,
részt vesznek a képviselo-testiilet {ilésein, azokon a bizottsagi tiléscken, amelyek az adott
csoport szakmai tevékenységének megfeleld témakat targyalnak, felkérésre vagy kijeldlés
alapjan mas bizottsagok tilésein is, ahol tevékenységi koriiket illetben a sziikséges tajé-
koztatast megadjak.

2. A szervezeti tagozddas szerinti fobb feladatok

2.1. Onkormanyzati és igazgatasi csoport
Onkorményzati feladatok:
2.1.1. Ellatja:

- aprotokollaris iigyek intézését, valaszol a polgarmesterhez cimzett levelekre,
a polgarmester, alpolgarmester tigyfclfogadasaval kapcsolatos feladatokat,

- a polgdrmester, jegyzd dontéseinek, egyéb intézkedéseinek el6készitését, végrehaj-
tasat,

- a hivatal bels6 szabalyzatainak elkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tokat,

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

- szervezi és figyelemmel kiséri a lakossaggal, sajtoval vald kapesolattartast,

- a képviseld-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hatdskdrébe tartozé munkaltatéi jogok
gyakorldsaval kapcsolatos el8készitd feladatokat,

- a szemelyl anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kévetelmények
betartasarél,

- ahivatalvezetdi forumok, értekezletek szervezését, mikodtetését,

a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a helyl nemzetiségi onkormanyzat iiléseinek
elokészitését,

- atestiileti, bizottsagi iilésekrdl jegyzbkonyvek elkészitését,

- a testiileti dontések nyilvantartasat, kihirdetését, az 6nkormanyzati rendeletek egy-
séges szerkezetbe foglalasat, a dontések hatalyosulasanak vizsgélatat,
az informatikai feladatokat, az {igyintézés egyszeriisitését segitd gépi feldolgozasi
rendszerek miikodtetését,

- apolgarmester, valamint az 6nkormanyzati képviseldk részvételével zajlé latogata-
sok, talalkozok megszervezését, szervezi mas énkormanyzat képvisel6inek, kiildét-
teinek fogadasat,

- az orszaggyllési képviseldi, a helyi Snkormanyzati képviselsi valasztasok, orszagos
¢s helyi népszavazasok elékészitésének feladatait,

- ahivatali levelezéssel kapcsolatos feladatokat,




- a kdzponti fénymasolo gép, tax kezelését,
az intézmenyek iranyitasaval, mikodésével dsszefliggo testiileti elbterjesztések eld-
készitésével kapcsolatos feladatokat,

- a komyéki telepiilésekkel kitott egészségiigyi feladat ellatasa, szakmai szolgaltatasi

tarsulasok miikddésével Gsszefiiggd feladatokat,

- az egészségligyi alapellatas biztositasdhoz sziikséges megéllapoddsok clékészitését,
a képviselo-testiilet hataskorébe tartozé méltanyossagi ligyek eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat,

szocidlis igazgatdsrol sz610 torvényben és helyi rendeletben a bizottsagok, a pol-
garmester hataskorébe tartozoé ligyek elokészitését, a dontések végrehajtasat,

- a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapesolatos onkormanyzati feladatokat, melynek

keretében biztositja a veszélyeztetett kiskortiak pénzbeni és természetbeni ellatasat,

- az 6nkormdnyzati lakasok és nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérbeadasaval

kapcsolatos feladatokat,

- akoztemet6 hasznélatival, a temetkezési szolgaltatdsokkal kapcsolatos feliigyeleti,
engedélyezési feladatokat,

- akozteriilet fenntartassal kapcsolatos feladatok szervezését,
- a kOmyezet- és természetvédelemmel kapesolatos 6nkormanyzati feladatokat,
- biztositja a kdmyezet védelmét szolgalé jogszabalyok végrehajtasat,

- a koziizemi szolgaltatisok dijainak meghatirozasdval kapcsolatos testiileti eléter-
jesztések elokészitését,

- akozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

- az intézmények feldjitasdnak el6készitésével kapcsolatos feladatokat,
- ateleplilésrendezéssel, telepiiléstejlesztéssel kapesolatos feladatokat,
- akozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

- avagyonnyilvantartissal kapcsolatos feladatokat,

- elkésziti a vagyonleltart,

- kezeli az nkormanyzat vagyonat,

clvégzi a Foldforgalmi térvény szerinti kifliggesztésekkel kapesolatos feladatokat.
2.1.2. Kozremukodlk

a polgarmester, jegyz6 hivataliranyitasi, vezetési feladatainak ellatasaban,

- ajegyz0 jogalkalmazasi torvényességi feliigyeleti feladatainak gyakorldsaban,
a koztisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasban,

- fegyelmi vétség alapos gyanija esetén a fegyelmi eljaras meginditisaval, lefolyta-
tasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- ajegyzd torvényességi ellendrzési feladatainak gyakorlasiban,
az Snkormdanyzat nemzetkozi kapcsolataival dsszefiiggd szervezési feladatok ella-
tasaban,
az Onkormanyzat éltal fenntartott oktatési, kdzmiivelddési, egészségiigyi, szocidlis
intézmények létesitésével, Aatszervezésével, iranyitasaval, feliigyveletével, miiksdé-
sével kapcsolatos feladatok ellatasban,

- az intézmények koltségvetésének eldkészitésében,

- az 6nkormanyzat kézmiveldési, sport célkitlizéseinek érvényesitésében,
a telepiilési szintli kézmiivel0dési, sportrendezvények szervezésében,

- a pénzligyi koncepcid, terv, felhalmozasi, fejlesztési célkitlizéseinek, eldiranyzatanak
tervezésében, a végrehajtasrol szol6 beszamold szakmai értékelésében,

- a foldrajzi nevek megallapitaséaval, megvaltoztatasaval, kapcsolatos dontések eldké-
szitésében,




- atelepiilésfejlesztéssel, telepiiléstizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellitdsaban,
- az Onkormanyzati beruhazasok el6készitésében és lebonyolitasdban,
a vagyon hasznositaséval kapcsolatos szerz6dések elokészitésében.
2.1.3. Ellenérzi:

- elbzetesen a testlileti, bizottsagi elSterjesztéseket tartalmi, térvényességi szempont-
bal,

- torvényességi szempontbdl az dnkormanyzati intézmények, feladatellatisat, mii-
kdédtetését,

- torvényességi szempontbol a Polgarmesteri Hivatal csoportjainak ligyintézését, fel-
adatellatasat.

a telepiilés kozteriileteinek arculatat,

a koztertlet hasznalatra vonatkozé szabalyok betartasat,

[}

a kegyeleti kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak betartasat,
a koztisztasdggal kapesolatos kotelezettségek teljesitését,

Allamigazgatisi feladatok:
2.1.4. Ellatja:

- azintézmények szakmai munkdjanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatok,
vezeti a tankoteles €s a képzési kitelezettség ald es6 gyermekek nyilvantartasat,
a fogyatékos gyermekek, tanuldk 6vodai ellatisaval kapcsolatos iigyeket,

a telephely engedélyezési feladatokat,

az Uzletek mitkodésével, engedélyezésével kapesolatos hatdsagi feladatokat,

az anyakOnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

a hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatokat,

a személyi adat- &s lakcimnyilvantartissal kapcsolatos feladatokat,

- - a hatosdgi igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, adatszolgéaltatasokkal kapcsolatos
feladatokat,

a gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jegyz6i feladatokat,

- a helyi vizgazdilkodassal kapesolatos jegyzdi hataskdrbe utalt elséfokn hatésagi
feladatokat,
a kiomyezet- és természetvédelmi, foldmiivelésiigyi, dllategészségiigyi, viziigyi,
miuemlékvédelmi, kzlekedési igazgatassal kapesolatos feladatokat,

a vasar, piac rendezésére jogosultak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

- akozterilet feliigyelettel kapcsolatos feladatokat,
2.1.5 Kozremiikodik:
- a katonai, polgari védelmi feladatok ellatasaban,
- a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasdban, szennyviztisztité telep
kijelolésében,
- az ebek veszettség elleni kitelezd védboltasanak megszervezésében,
2.1.6. Ellendrzi:
- torvényességi szempontbdl az intézmények feladat ellatist, milksdését.
- az lizletek milkdésének torvényességét,

2.2. Pénziigyi csoport:

ﬁnkorményzaﬁ feladatok:
2.2.1, Elldtja:

- a képviselO-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok hataskorébe tartozd pénziigyi —
gazdasagi dontésck elfkészitését,



- a kozponti koltségvetés figyelembevételével a telepiilés éves koltségvetésének
megtervezeését, elkészitesét,
- az éves ¢s hosszabb tavi pénziigyi koncepcidk kidolgozasaval kapcsolatos felada-
tokat,
- az eves koltségvetés végrehajtasanak feliigyeletét az 6nkormanyzati koltségvetési
szerveknél,
a koltségvetési szervek pénzellatasat,
- akimend szdmlazassal kapcsolatos feladatokat, a kdvetelések behajtasat,
a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkodasat, kialakitja a szamviteli rendjét,
- apénzforgalmi nyilvantartidsok vezetését, havi és éves informaciot szolgaltat az al-
lamhéztartas szamaéra,
az énkormanyzat zarszamadasanak elkészitésével kapesolatos feladatokat, elszamol
a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal, elkésziti az Onkormanyzat koltségveté-
s1 beszamoldjat,
- az SZJA —val dsszefiiggd munkaltatéi és az AFA-val kapcsolatos addalanyi felada-
tokat,
a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat, valamint vezeti a targyi eszk6zdk
nyilvantartasat,
a gépjarmil ligyintézést, a gépjarmiivek lizemanyag elszamolasat,
a helyi adokrol sz616 rendelet-tervezetek elkészitését, a rendeletek végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.
2.2.2. Kozremukodik:
- akoltségvetés végrehajtasaban,
- apénziigyl vonatkozasu dgazati intézkedések, palyazatok kidolgozasdban,
- az Onkormdnyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében,
- a vagyon hasznositasaval kapcsolatos szerzodések elokészitésében.
2.2.3. Ellenbrzi:
- pénziigyl, gazdasagi szempontbol az dnkormanyzati koltségvetési szerveket.

v

Allamigazgatasi feladatok:
2.2.4., Ellatja:
- a hatdskorébe utalt els6foka adohatdsagi, addigazgatasi feladatokat.

2.3. Belsé ellenér:

-a Képviseld-testiilet altal a targyévet megelz6 év december 3 1. napjaig elfogadott ellendrzé-
si terv alapjan végzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat fenntartdsaban miksds in-
tézmények tekintetében a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak
és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasdnak vizsgalatat;
-a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valdé megfelelést, valamint a gazdasigossagot,
hatekonysdgot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés megallapitasokat és ajanlaso-
kat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére;

- elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, milkodésének jogsza-
béalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

-clemzi, vizsgélja és értékeli a bels6 kontrollrendszerck miksdésének gazdasigossagat, haté-
konysagat ¢s eredményességét;

-elemazi, vizsgélja a rendelkezésére 4llé erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdva-
sat es gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

-ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csdkkentése, valamint a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében;

-nyomon kéveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéscket, ellendrzi az intézke-
deési tervek végrehajtasat;




-a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendr-
zési standardok €s a belsé ellendrzési kéziknyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékeny-
séget lat el

-elkésziti a belss ellendrzési tervet;

-bels6 ellendrzést végzo személy munkdjat a vonatkozéd jogszabalyok, az illetékes miniszter
altal kdzzétett modszertani itmutatok, a belsé ellendrzési standardok és a jegyz6 4ltal jovaha-
gyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.



2. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
hétfs, kedd, csiitortok: 7.°°-16.% 6ra

szerda: 7.0 - 17.” 6ra

péntek: 7. - 12.% 6ra

2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasanak rendje:
hétfs: 13.% - 16.% oraig

szerda: 8.°° - 12.%° 6r4ig 13.9°- 17.%° 6raig

péntek: 8.°° - 12.% éraig

3. A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:
hétfo: 13.%°-15.% oraig
péntek: 8.°°-11.%° 6raig



