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ElGterjesztés

A koltségvetési szerveknek az allamhaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) rendelkezései alapjan ©nalld szervezeti és miikodési
szabalyzattal kell rendelkeznie, mellyel a Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal
rendelkezik. A hivatali munka gordiilékenyebb elvégzése érdekében a Hivatal
vezetGivel egyeztetve sor keriilt a hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalatara, melynek sordn megtortént a szervezeti egységek feladatkorének
pontositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontjaban, és az dllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet [Avr.] 1. melléklet II/1. pontjaban

meghatarozottak szerint Mikepéres Kozségi Onkorményzat KépviselS-testiilete
hagyja jova.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy targyalja meg az elGterjesztést és hozzon dontést
rola.

Mikepérces, 2022. janius 20.

Dr. Molnar Gabor sk.
elnok

.../2022. (V1.28.) SZAMU SZOCIALIS ES EGESZSEGUGYI BIZOTTSAGI
HATAROZAT

javaslat

Mikepéres Kozségi Onkormanyzat Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsaga ugy hataroz,
hogy javasolja/mem javasolja a Képviselo-testiiletnek, hogy hagyja jova a
Mikepéresi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
elGterjesztett tartalommal.

> Hataridg:
> FelelOs:



Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal

Adészam: 15373515-2-09
PIR: 373511

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény [Aht.] 9. § b) ponjtaban, valamint az
allamhaztartasrol szo6ld térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
[Avr.] 1. melléklet II/1. pontjaban meghatarozott hataskorében eljarva Mikepéres Kozségi
Onkorményzat képvisel-testiilete a Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat — az Aht. 10. § (5) bekezdésében, valamint az Avr. 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint, a jogszeri miikddése érdekében — ..../2022. (VI.28.) sz.
hatarozataval hagyta jova 2022. jalius 1-1 hatalyba lépéssel.

Timar Zoltan
polgarmester
Mikepércs Kozségi Onkormanyzat




A Magyarorszag helyi onkormdnyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan ,, A helyi 6nkormanyzat képviseli-testiilete
az onkormdnyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasdaval kapcsolatos
feladatok ellatasdra polgdarmesteri hivatalt vagy kozos onkormdnyzati hivatalt hoz létre.”

Mikepéres Kozségi Onkormanyzat a Motv. 84. § (1) bekezdése, az dllamhdztartdsrdl sz6l6
2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontja, tovabba a 10. § (5) bekezdése alapjan,
figyelemmel az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekril szolo 2007. évi CLIIL.
torvény 4. §- ara, az allamhaztartdasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11.31)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére, a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésére, a
Mikepércsi Polgdarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdat (tovabbiakban:
Szabdlyzat) 2022. julius 1. napjatél az alabbiak szerint adjuk Ki:

I. Altalanos rendelkezések, a szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

1. A Szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed a valasztott tisztségviselOkre, tovabba a Mikepéresi
Polgarmesteri  Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) koztisztviseldjére, koztisztviseloi
igykezeldjére, munkavéllalojdra ¢és egyéb foglalkoztatdsi  jogviszonyban  4allo
munkavallal6jara, valamint a Hivatallal jogviszonyba keriil6 harmadik személyre.

2. A Mikepércesi Polgarmesteri Hivatal jogallasa és alapadatai:

2.1. A Mikepéresi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) 6nallo jogi személyiséggel
rendelkezd, az allamhaztartads onkormanyzati alrendszerébe tartozo6 koltségvetési szerv.

2.2. A Hivatal 1étrehozasarol a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény 38. §
(1) bekezdése rendelkezett. Mikepércs Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete
81/2009. (X. 5.) sz. Képviseld-testiileti hatarozataval fogadta el a Mikepércsi Polgarmesteri
Hivatal alapit6 okiratat. Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

2.3. A Hivatal adatai:

a) A Hivatal elnevezése: Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal.

b) Székhelye: 4271 Mikepéres, Ovoda u. 4.

c) Telephelye: 4271 Mikepércs, Kossuth u. 1.

d) Gazdasagi szervezete: Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Osztaly
e) Adészama: 15373515-2-09

f) Szamlavezetdje: Takarék Bank Zrt.

g) Fizetési szamlaszdma: 60600046-11046594-00000000

h) Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 373511

I) KSH statisztikai szamjele: 15373515-8411-325-09

J) Allamhaztartasi egyedi azonositdo (AHTI): 709857

k) Pecsétje: kor alak, k6zépen a Magyar Koztarsasag cimerével, amely koriil az alabbi felirat
olvashato: Mikepércsi Polgdrmesteri Hivatal



I) A Hivatal létszama az onkormanyzat koltségvetési rendeletében rogzitettek alapjan: 15 f6,
valamint a polgarmester, alpolgarmester

m) Vezetdje: a jegyzO.

3. A Hivatal illetékessége:

Mikepércs Kozség kozigazgatasi teriilete
4. A Hivatal feliigyeleti szerve, iranyitasa, vezetése:

4.1. Felugyeleti szervek:

— 4ltalanos feliigyeleti szerve: Mikepércs Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
(4271 Mikepércs, Kossuth. u. 1.)
— torvényességi feliigyeleti szerve: Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal, (4024
Debrecen, Piac u. 54.)
4.2. A Hivatal iranyitasa és vezetése:
A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegyzo vezetésével egységes szervezetként mikodik.
A jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti.
4.3. A Hivatal alapito és fenntartoi jogokkal felruhazott iranyito szerve:
Mikepércs Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (4271 Mikepéres, Kossuth. u. 1.)
4.4. Képviselet:
A Hivatalt a jegyzo, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzo6 képviseli. A jegyz0 és

az aljegyz6 egyidejii tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Hivatalt a képviselet terjedelmét
konkrétan meghatarozva a jegyz06 eseti megbizasa alapjan a Hivatal munkatarsa képviseli.

5. A Hivatal tevékenysége:

5.1. A Hivatal kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal az dnkormanyzat mitkdésével,
valamint a polgarmester ¢s a jegyz6 feladat €s hataskorébe tartozd tligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti €s az allami szervekkel torténd egyilittmiikodésének
Osszehangolasaban.

5.2. A Hivatal allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1| 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

5.3. A Hivatal alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat — valamint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat — ¢és intézményei bevételeivel ¢és kiadasaival kapcsolatos tervezése,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi ¢és beszdmolasi feladatok
ellatasarol.



5.4. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 | 011130 Onkormanyzat és énkormanyzati hivatalok jogalkoto
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 |013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenorzés
4 1013210 Atfog tervezése és statisztikai szolgaltatasok
5 1016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpaiparlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
6 | 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények
018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek
9 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
10 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A Polgéarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

6. A Hivatal foglalkoztatottainak jogviszonya:

foglalkoztatasi
jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1 | koztisztvisel6i
jogviszony

a Kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX.
torvény

2 | munkaviszony

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

4 | kozfoglalkoztatasi
jogviszony

A kozfoglalkoztatasrol szol6 és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint egyeb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL. torvény

1. A Hivatal szervezeti felépitése:

1. A Hivatal szervezete

1.1. Valasztott tisztségviseldk: a polgarmester és az alpolgarmester

1.2. Kinevezett tisztségviselok:

— a Hivatal vezetdje: jegyz6




— helyettese: aljegyz6
— osztalyvezetok

1.3. Szervezeti egységek:

— Gazdélkodasi Osztaly

— Szocialis és Anyakonyvi Osztaly
— Hat6sagi Osztaly

— Miszaki Osztaly

— Humanpolitikai referens

— Titkarsag

—  Ugyfélszolgalat

Az osztalyok vezetését az osztalyvezetd latja el. A Titkarsagot és az Ugyfélszolgalatot az
aljegyz6 vezeti, a humanpolitikai referens a jegyz6 €és a polgarmester egyiittes iranyitasaval
latja el a feladatat. Az osztalyvezetok az osztadlyok miikodéséhez sziikséges korben kiilon
szabalyzatokban, utasitdsokban foglalt felhatalmazas alapjan a Hivatal képvisel6iként jarnak
el.

Az osztalyvezetdket a polgarmester egyetértésével a jegyzd jeloli ki. Amennyiben egy osztaly
vezetdje a jegyz0, 6t a polgarmester jeloli ki.

A Polgdarmesteri Hivatallal szorosan egyiittmiikédo onkormanyzati szervezeti egység a
Telepiilés-iizemeltetési Csoport, amelynek a vezetdje az iizemeltetési munkacsoport-vezetd.

A szervezet organogramjat az SZMSz 1. sz. melléklete tartalmazza.

1.4. A Hivatal belsé ellendri feladatainak ellatdsa a Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal altal
megbizott gazdasagi tarsasadg altal torténik. A belsé ellendrzések Mikepéres Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal elfogadott éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

2. A szervezeti egységek feladatai:

2.1. A Hivatal valamennyi szervezeti egységének feladata:

a) a képvisel6-testiilet és a bizottsagok milkodésével, valamint a polgarmester,
alpolgarmester, a jegyzd és az aljegyz0 munkajaval kapcsolatosan meghatarozott
feladatok ellatasa,

b) a helyi képviseldk és az orszaggytilési képvisel6 munkajanak segitése,

c) alakossag tajékoztatasa,

d) a tarsadalmi szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatassal foglalkozo szervekkel
valo egytittmiikodés,

e) ajegyzo, polgarmester altal osszehivott értekezleteken valo részvétel,

f) a szervezeti egységet érintd jogszabadlyvaltozasok nyomon kévetése,

9) a beérkezd és kimend iigyiratok iktatisanak, ASP rendszerbe torténd elektronikus
rogzitésének, szkennelésének ellatasa,

h) az adott szervezeti egységhez tartozo vagy azt érinté beszerzések elokészitésében,
lebonyolitasaban, a beszerzéshez sziikséges dokumentumok elkészitésében valo
részvetel.

2.1.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kotelesek feladataik elldtdsa sordn
egymassal egyiittmiikodni. Az egytittmiikodés soran torekedni kell:
a) tevékenységiik 6sszehangolasara,



b) egymas kozotti megkeresések gyors és szakszerii intézésére,
C) tobb csoportot érintd feladat gyors és sszehangolt végrehajtasara.

2.1.2. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet mitkodésével kapcsolatban:
2.1.2.1. Elokésziti:
a) a feladatkorét érinté dnkormanyzati rendelet-tervezeteket,
b) a képvisel6-testiilet feladat- és hataskorébe tartozd, munkateriiletét érintd
eloterjesztéseket €s javaslatokat,

e) munkateriiletét érintd bizottsagi elterjesztéseket.
2.1.2.2. Végrehajtia és nyilvantartia az Onkormdnyzatot érinté kiozérdekii bejelentéseket,
javaslatokat, panaszokat.
2.1.3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a telepiilési képviselok tevékenységével kapcsolatban:
a) igény esetén elkésziti a képviseldk sajat jogukon eldterjeszteni kivant eldterjesztéseket,

crer

C) segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat,
d) nyilvantartja a feladatkorét érint6 képviseldi javaslatokat.
2.1.4. A polgarmester allamigazgatasi €s hatdsagi jogkorével kapcsolatban:
Kozremiikodik:
a) a polgarmesteri Onkormanyzati hatoésagi hataskoreivel kapcsolatos feladatok
elokészitésében és végrehajtasaban,
b) a polgarmester allamigazgatasi feladat- és hataskorének el6készitésében és
végrehajtasaban,
c) honvédelmi, polgari-védelmi, katasztrofa-elharitasi tigyekben.
2.1.5. A jegyz0 feladat- és hataskorével kapcsolatban:
Kozremiikodik:
a) az Onkormanyzat miikodésével dsszefiiggd feladatok ellatdsaban,
b) ajegyzo allamigazgatasi és hatdsagi jogkorének ellatasaban,
C) gyakorolja torvény vagy rendelet alapjan a jegyzére ruhazott I. foka hatosagi
jogkoroket.

2.2. A Gazdalkodasi Osztaly feladatai:

Vezetdje: a gazdasagi vezetd.
A Gazdalkodasi Osztaly felelos
— a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok modositdsanak, atcsoportositasanak €s
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a
finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi €és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és
— az Onkormanyzat és az daltala fenntartott koltségvetési szervek szabalyszerii
gazdalkodasaért, a hasznalatdban 1év0 vagyon hasznélataval, védelmével Osszefliggd
feladatok ellatasaért;
— az allamhaztartasi-, valamint az egy¢b pénziigyi, gazdalkodasi jogszabalyokban eldirt
feladatok teljeskort ellatasaért.
A Gazdalkodasi Osztdly a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak, a fenntartd utasitdsainak
megfelelden végzi tevékenyseégét, szervezi az onkormanyzat gazdasagi, pénziigyi munkajat.

A koltségvetés tervezésével kapcsolatban:




elokésziti az Onkormanyzat és koltségvetési szervei koltségvetésérdl szolo rendelet-
tervezetet, annak elOterjesztését a vonatkozd jogszabalyok altal meghatarozott
szerkezetben, tovabba elkésziti a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésérol szolo
hatarozat-tervezetet, és annak eldterjesztését,

a képviselO-testiilet altal elfogadott koltségvetést az eldirt részletezésben tovabbitja a
Magyar Allamkincstarhoz,

kozremiikddik az intézmények vonatkozasaban az intézményi koltségvetési
keretszamok kidolgozasaban, az allami normativ hozzajarulas igénylésében,

sziikség esetén elokésziti az atmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelettervezetet.

A koltséavetés végrehajtasaval kapcsolatban:

elkésziti az Onkormanyzat a Polgarmesteri Hivatal, a nemzetiségi &nkormanyzat és az
onkormanyzat valamennyi intézménye, koltségvetési szerve szamlarendjét, szamviteli
politikajat, valamint a gazdalkodashoz kapcsolodd egyéb szabalyzatokat, és
gondoskodik azok hatalyos allapotban tartdsarol, a szabalyzatok eldirdsainak minden
érintett tigyintézo altali megismeréséral,

gondoskodik a pénziigyi nyilvantartasok vezetésérol,

kezeli az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal a Nemzetiségi Onkormanyzat,
tovabbad az Onkorményzat valamennyi intézményének, koltségvetési szervének
pénzforgalmi szamlait,

gondoskodik a bevételek beszedésérol és a kiadasok teljesitésérol,

ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamlakat bocsat ki,
tajékoztatja az ligyfeleket, és az érintett tigyintézoket a hatralékok allomanyarol,
nyilvantartja a kdlesonok allomanyat,

elokésziti és lebonyolitja a hitelfelvételeket, gondoskodik a hitelek és a kamatok
torlesztésérol, nyilvantartast vezet a hitelek alakulésarol,

a gazdasagi eseményeket analitikusan és a fokonyvben naprakészen nyilvantartja,
gondoskodik a hatalyos jogszabalyok mindenkori betartasarol,

gondoskodik a beszadmolasi kotelezettségek hataridoben torténd teljesitésérdl, a
1dokozi  koltségvetési  jelentések, 1dokozi mérlegjelentések, zarszamadasok,
beszamolok elkészitésérdl, a pénzmaradvany megallapitasarol, statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok biztositasarol,

gondoskodik a szocialis és gyermekvédelmi tamogatasokat, gondeskedik-az idoben
torténo kifizetésérol,

gondoskodik a hazipénztar iizemeltetésérdl,

elkésziti az AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos adobevallasokat, gondoskodik
az AFA visszaigénylésérol,

ellaitja a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasaval, koltségvetési eldiranyzat
felhasznalasaval kapcsolatos Polgarmesteri Hivatalra haruld utalasi, konyvelési
feladatok,

elékésziti a Osztaly tevékenységi korébe tartozd iigyekben a képviseld-testiileti,
bizottsagi eldterjesztéseket, végrehajtja a dontések ra vonatkozo részeit,

naprakészen vezeti az eldiranyzat nyilvantartast,

ellatja az intézmény-finanszirozasi feladatokat,

gondoskodik az allami tdmogatdsok hataridoben torténd megigénylésérdl, mind az
onkormanyzat, mind valamennyi koltségvetési szerv vonatkozasaban,



—  gondoskodik az allami tdmogatasok koltségvetési torvény €s az egyéb vonatkozo
jogszabalyok szerinti felhasznalasarol, az allami tdmogatéas elszamolasi szabalyainak
maradéktalan betartasarol.

A vagyongazdalkoddssal kapcsolatban:

—  nyilvantartja Mikepércs Kozségi Onkormanyzat, és az énkormdanyzat altal fenntartott
koltségvetési szervek és intézmények ingatlanvagyonat,

— nyilvantartja az ingatlanokat terheld és illetd kotelezettségeket, terheket, jogokat,
valamint aktualizdlja a kapcsoldodd nyilvantartdsokat, igy kiilondsen a
vagyonkatasztert,

— az Onkormanyzat ¢és az altala fenntartott koltségvetési szervek, intézmények
hasznélatdban 1év0 gépek, berendezések, tligyviteli és szamitastechnikai eszkozok,
jarmuvek, vagyoni értékii jogok kis értéki targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat
végzi,

—  felelés az Onkormanyzat, valamint az &nkormanyzat altal fenntartott valamennyi
koltségvetési  szerve, intézménye vonatkozdsdban a szerv  vezetdjének
kozremiikodésével az immateridlis javakra, ingatlanokra, jarmiivekre, gépekre,
berendezésekre, szamitastechnikai, valamint egyéb gépekre, berendezésekre és
felszerelésekre kiterjedd leltdrozasi feladatok végrehajtasaért, valamint végzi a
gépekre, berendezésekre, ligyviteli eszk6zokre vonatkozoan a selejtezési feladatokat és
elkésziti az ezzel kapcsolatos szabalyzatokat,

—  sziikség szerint kozremiikodik kozalapitvany, alapitvany, kozhasznu tarsasag, egyesiilet
és  gazdasagi  tarsasdag  létrehozasaban,  kozérdekii  kotelezettségvallalas
elokeszitésében, hitelfelvétel elokészitésében, kotvény kibocsatasanak elokészitésében.

A Gazdalkodasi Osztaly tovabbi feladatai:

—  felkérés szerint kozremiikodik az onkormanyzat gazdasagi programjanak

elokeészitéseben,

—  kozremiikddik az Onkormanyzat vagyon biztositasi iigyeinek ellatisaban,

— ecllatja a palyazatok elszamolasaval, a beszerzett eszkozokkel kapcsolatos feladatokat,

—  szorosan egylittmiikodik az onkormanyzat altal kiilso partnerhez kiszervezett
gazdalkodasi feladatokat végrehajtasaban, azonban a partnerek szerzodésben rogzitett
feladatainak elvégzéséért nem felelos,
az osztalyhoz tartozd dolgozdok feladatkére kiegésziil a munkakori leirdsokban
leirtakkal.

2.3. A Szocialis és Anyakonyvi Osztaly feladatai:
Vezetdje: az aljegyzo.

A szocidlis igazgatassal kapcsolatos feladatai koérében ellatja a szocialis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény és a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasarol sz6lo 1997. évi XXXI. torvényben eléirt feladatokat, valamint az e térvények
felhatalmazasa alapjan alkotott helyi onkormanyzati rendeletekben meghatarozott feladatokat
igy kiilonosen is:
— (gyamhatosagi és egyéb hatosagi ligyekben megkeresésre vagy az iigyfél sajat kérésére
kornyezettanulmanyt készit, illetve adatszolgaltatast teljesit,
- kapcsolatot tart a csalad- és gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, jelzéssel él, ha
segitségre szorulo csaladrol, személyrol szerez tudomast,




nyilvantartja a szocialis és gyermekvédelmi tamogatasokat,

dontésre elokésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet, illetve
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok esetében a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsa irdnti kérelmeket, és gondoskodik a jogosultsag
feltilvizsgalatarol és megsziintetéséral,

kifizetésre atadja a Gazdalkodasi Osztaly részére a tamogatdasok megallapitasara szolo
hatarozatokat,

a képviselo-testiilet elé terjeszti elbiralas céljabol a jogorvoslattal érintett egyedi ligyeket,
tovabbitja a fellebbezés elbiralasara jogosult hatdésag vagy feliigyeleti szerv felé a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez, a hatranyos helyzethez, illetve a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiild0 halmozottan hatranyos helyzethez
kapcsolodo dontés miatt jogorvoslattal érintett egyedi tigyeket,

dontésre elokésziti az dnkormanyzati rendeletben meghatarozott szocialis ellatasra és
telepiilési tamogatasra vald jogosultsag megallapitasa iranti kérelmeket,

megszervezi a sziinidei gyerekétkeztetését az igénybevétel lehetdségérol tajékoztatja a
hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii jogosultakat,

r0gziti az orszagos nyilvantartasba a pénzbeli és természetbeni ellatasra valod
jogosultsaggal dsszefliggd adatokat (PTR),

ellatja az orszagos jelentési rendszerrel kapcsolatos fenntartoi feladatokat,

a torvény alapjan felszolitja az elhunyt eltemettetésére kotelezett személyt e
kotelezettsége teljesitésére, ennek eredménytelensége esetén gondoskodik az elhunyt
kozkoltségen torténo eltemettetése,

figyelemmel kiséri az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat,

a nyilvantartasrol rendszeres adatot k6zol a korményhivatal szamara,

teljesiti a hadigondozasi ligyekben a megkereséseket,

ellatja az igénybevevodi nyilvantartassal kapcsolatos fenntartoi feladatokat,

a telepiilési tamogatds és a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak részére
jaro pénzbeli tamogatas csoportos utaldsanak elokészitése,

a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekrol adatszolgaltatas
a KIR-rendszerben és a tankeriilet felé,

teljesiti a napi jelentési kotelezettséget a KENYSZI-ben,

az Oonkormanyzati rendeletben meghatdrozott szempontok szerint elbiralja a szocialis
tiizeldanyag igénylésére érkezett kérelmeket, gondoskodik annak kiosztasarol, elokésziti
a palyazati elszdmolast,

elkésziti a Helyi Esélyegyenldségi Programot és a Szocidlis Szolgaltatastervezési
Koncepciodt, gondoskodik azok feliilvizsgalatarol, ellatja a végrehajtasukkal kapcsolatos
koordinaciot,

iranyitja, szervezi a szocialis gondozokat munkajat, gondoskodik a szocialis étkeztetésrol
¢és a hazi segitségnyujtas iranti kérelmek dontésre valo elokészitésérdl, a szolgaltatashoz
kapcsolodo normativ allami hozzajarulas igényléséhez, elszdmoldsahoz adatot szolgéltat
a Gazdalkodasi Osztaly részére,

segiti a Tanyagondnoki Szolgdlattal kapcsolatos feladatok ellatasat,

elOkeésziti a feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket, részt
vesz a Szocialis Bizottsag lilésein, az iilésrdl elkésziti a jegyzOkonyvet,

sziikség szerint aktualizalja a szocidlis rdszorultsagtol fliggd pénzbeli €s természetbeni
szocidlis ellatasokrol szolo, valamint az egyéb szocidlis targyu Onkormanyzati
rendeleteket,

Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat,

kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat, igazolasokat,



teljesiti a jogszabalyokban eldirt statisztikai adatszolgaltatasokat,

ellatja a torvényben vagy korményrendeletben hataskorébe utalt egyéb jegyzdi
gyamhatosagi feladatokat,

fogadja a lakcim, tartozkodasi hely vagy annak megvaltozasara vonatkozé bejelentéseket,
ellenérzi a bejelentett lakcim valodisagat, elvégzi a lakcimfiktivalast, vezeti a
nyilvantartasokat, adatot szolgaltat az SZL-bd],

ellatja a jegyz06 altal szdmara meghatarozott feladatokat.

Anvakonyvi ligyekhez kapcsolddd feladatai korében:

ellatja a sziiletéshez, halalhoz, hazassagkotéshez kapcesolddo anyakonyvi feladatokat,
felveszi a névmodositasra, névviselés megvaltoztatasara iranyuld kérelmeket,

sziiletési, hazassagi és halotti anyakonyvi kivonatokat allit ki,

kozremiikodik a hazassagkotésnél, igény esetén a névado iinnepségen,

megszervezi az eskiitételt az allampolgarsagi tigyekben és elvégzi az eskiitétellel
kapcsolatos adminisztraciot,

apai elismerd nyilatkozatot vesz fel megsziiletett és sziiletendo gyermekre,

ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat, vagyonleltart készit gyamsagi,
gondnoksagi iigyekben és vagyoni bizonyitvanyt allit ki,

kiallitja a feladatkoréhez kapcsoldodd hatdsagi bizonyitvanyokat.

Egyeéb feladatai korében:

kiallitja az ado- és értékbizonyitvanyokat,

ellatia a Bursa Hungarica észtondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat,

kezeli a TAKARNET rendszert,

vezeti a sirhelyekkel kapcsolatos nyilvantartast, a sirboltkonyvet, ebbdl igazolast allit ki,
ellatja a sirhelymegvaltassal kapcsolatos tigyintézési feladatokat,

kozremiikodik a népszamlalassal kapcsolatos elokészito, szervezo és lebonyolito
munkakban.

2.4. A Hatosagi Osztaly feladatai:
Vezetdje: a hatdsagi osztalyvezetd

A Hatosagi osztaly eljar a jogi-, hatosagi és ado-ligyekben valamint-eHatjaahuménpohitikat
feladatokat-

Jogi ligyekhez kapcsolddd feladatai korében:

gondoskodik az oOnkormanyzati és nemzetiségi Onkormanyzati testiileti {lések
elokészitésérdl, az eldterjesztések elkészitésérol, a meghivok kikiildésérdl, vezeti a
rendeletek és hatarozatok tarat, sziikség szerint tovabbitja azokat az illetékes hatosagok
felé, gondoskodik a képviselo-testiilet altal hozott hatarozatok végrehajtdsarol,
Osszeallitja a Képviseld-testiilet szamara a sziikséges beszamolokat, tajékoztatokat,
kozremikodik a testiileti iilések lebonyolitasaban, elokésziti a testiileti iilések
jegyzokonyveit, melyet hataridén beliil tovabbit a Kormanyhivatalnak, gondoskodik
azok évfolyam szerinti bekotésérdl és 6rzésérol,

segiti a KépviselO-testiilet bizottsagait feladat- €s hataskoriik ellatasdban, tajékoztatast
nyUjt résziikre a Képviseld-testiilet dontései végrehajtasara iranyuld munkarol, tovabba
ellatja a bizottsagok miikodésének tigyviteli feladatait, nyilvantartja az tléseikrol
késziilt jegyzOkonyveket, melyeket hataridon beliil tovabbit a Kormanyhivatalnak,
elokésziti €s lebonyolitja a kozmeghallgatast, elkésziti a jegyzOkonyvet, figyelemmel
kiséri a kozmeghallgatason elhangzottak megvalaszolasat,



gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl, hatalyositasarol, zaradékolasarol, a Nemzeti
Jogszabalytarban, és az dnkormanyzati honlapon torténd kozzétételérol,

figyelemmel kiséri az Onkormdanyzat Njt-re feltdltott rendeleteit, jelzi a jegyzd
iranyaba, amennyiben azok feliilvizsgalata sziikségessé valik,

segiti a nemzetiségi dnkormanyzatok munkdjat,

elokésziti a feladatkorébe tartozd szabalyzatokat, a polgarmesteri és jegyzoi
utasitasokat,

elokésziti — a belsd szervezeti egységekkel egylittmiitkddve — a Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szol6 normativ hatarozati javaslat tervezetét, modositasat,
valamint gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek fobb
feladat- és hataskoreirdl szolo utasitas naprakészen tartasarol,

gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételérdl, valamint az dnkormanyzat hivatalos
honlapja adattartalmanak jogszertiségérol,

kozremiikodik az épiiletek rendeltetésmodositasi eljarasaban, valamint elldatjia a
telepiilésképi rendeletben foglalt hatdsagi feladatokat,

nyilvantartja az 6nkormanyzat és intézményei, valamint a gazdasagi tarsasagok alapitd
okiratat, alapdokumentumait, el6késziti az alapitd okiratok, szervezeti- és miikodési
szabalyzatuk modositasat,

kozremikodik az Onkorményzat intézményei tekintetében a fenntartdéi feladatok
ellatasaban, részt vesz a kozszolgaltatasok céljabol létrejovo onkormdanyzati intézmény,
vallalat, mas szervezet alapitasaval, miikédésével kapcsolatban felmeriilé jogi-
adminisztrativ feladatok ellatasaban,

beadvanyokat, szerzédéseket, egylittmiikodési megallapodasokat és egyéb okiratokat
készit, nyomon koveti és kezeli az onkormanyzat és intézményei kozszolgaltatdsi és
kozmii szerzodéseit, vezeti a szerzodések tarat, kdzremikodik a szerzddési igények
érvényesitésében, jogi tanacsokat ad az tligyfelek részére onkormanyzati és hivatali
igyekkel kapcsolatban,

eseti megbizas alapjan kozremikodik a jegyzé altal kezdeményezett fegyelmi
eljarasban,

jogi véleményt ad a polgarmester, a jegyz0, a tisztségviselok, intézményvezetok,
valamint az osztalyvezetdk részére,

intézkedik a foldhivatali bejegyzések ligyében, tamogatja a Miiszaki Osztaly munkajat
(tulajdonosi, kozatkezeldi nyilatkozatok, szakhatosagi allasfoglalasok),

a Szocidlis és Anyakonyvi Osztallyal kozosen részt vesz a Helyi Esélyegyenldségi
Program elkészitésében, feliilvizsgéalataban, a végrehajtasdval kapcsolatos
koordinacioban,

ellatja a termdfoldekre vonatkozo eldvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos  kifiiggesztési  feladatokat, tovabba az egyéb hirdetmények
kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az altalanos hirdetmények kifiiggesztésérol,

eljar birtokvédelmi ligyekben,

telepengedélyt ad a telepengedélyek alapjan gyakorolhatd ipari és szolgaltatd
tevékenység céljara, tovabba nyilvantartdsba veszi a bejelentés koteles ipari
tevékenységet végzoket;

teljes kortien ellatja a jegyzOi hataskorbe tartozod ipari és kereskedelmi tigyintézési
feladatokat az ASP szakrendszer alkalmazasaval (lizletek miikodési engedélyezése,
bejelentése, mozgobolt utjan folytatott kereskedelmi tevékenység, a csomagkiildd
kereskedelem, kozteriileti kozvetlen értékesités ¢és ligyndki, csomagkiildd
kereskedelem, az automatabol torténo értékesités, valamint az tzleten kivili
kereskedelmi tevékenység kereskedelmi hatosagi ligyintézése, ellendrzése, vasar- és



piactartasi engedélyezési eljaras), eljar kereskedelmi hatdsagként és szolgaltatas
feliigyeletét ellatd hatosagként iizletben, vagy piacon folytatott kereskedelmi
tevékenység, koztertleti, illetve kozvetlen értékesitése esetében, vezeti a kapcsolodod
nyilvantartasokat, sziikség szerint ellendrzést folytat le, ellatja a vasarlok konyvének
hitelesitéséhez kapcsolodo feladatokat,

végzi az idegenforgalmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat, a kereskedelmi céllal
iizemeltetett szallashelyek ¢és vendéglatohelyek bejelentésének nyilvantartasba
vételével, valamint az ellendrzésiikkel kapcsolatos feladatokat; ellatja a nem iizleti célu
kozosségi szabadid6s szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

L fokui hatésagi feladatokat lat el a zaj- és rezgésvédelmi iigyekben, tovabba elldtja az
egyéb kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos kozigazgatasi hatosdagi
tigyinteézesi feladatokat,

ellatia a jegyzoi hataskorbe, valamint onkormanyzati hatosagi iigykorbe tartozo
novényvedelmi kozigazgatasi hatosagi tigyeket, a parlagfii és egyéb allergén névenyek
elleni védekezés kapcsan felmeriilo feladatokat, valamint az dllatvédelemmel
kapcsolatos hatosagi feladatokat,

eljar a fas szaru novények telepitésével, kezelésével, kivagasaval, potlasaval
kapcsolatos hatosagi iigyekben,

eljar a vadkarral, vadaszati kdarral és vadban okozott karral kapcsolatos tigyekben,
sziikség szerint kdarbecslési eljardst folytat le,

ellatja a hulladékok illegdlis elhelyezésével, égetésével kapcsolatos hatosagi tigyeket
egyiittmiikodve a Telepiilésiizemeltetési Csoporttal,

végzi a zenés tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
kivizsgalja polgarmesterhez és a jegyz6hoz érkezd, osztalyra kiszignalt panaszokat,
kozérdekii bejelentéseket.

Ado tigyekben feladatai a jegyz6, mint els6foki 6nkormanyzati adohatosag feladatainak

ellatasahoz kapcsolodnak:

az ASP ado szakrendszer haszndlata és kezelése,

helyi adok bevallas alapjan torténd kivetése, beszedése, utdlagos adomegallapitas,
helyi adok megfizetésének ellendrzése, nyilvantartas vezetése,

bejelentkezések, valtozas-bejelentések, bevallasok feldolgozasa, szabalyszeriiségi
feliilvizsgalata,

adokivetés esetén és adomérték valtozasa esetén az adozot hatarozattal értesitése,
term6fold bérbeadasabodl szarmazo jovedelem addztatasa,

talajterhelési dij beszedése, a dijfizetési kotelezettség ellendrzése, nyilvantartésa,
évente két alkalommal értesités kiildése a fizetendd adorol, hatralékrol és késedelmi
potlekrol, fizetési felszolitasok kiildése,

az adokotelezettség megallapitdsdhoz adatokat gytijtése, tdjékoztatast kérése, helyszini
szemle tartasa, kapcsolattartas a tarsszervekkel,

ado- és egyeb dijak megfizetésére, bevallasokra vonatkozo ellendrzések lefolytatasa,
az adoztatashoz kapcsolddo jogkdvetkezmények (késedelmi potlék, mulasztasi birsag,
adobirsag, onellendrzési potlek) kiszabasa, az adobehajtasi eljaras meginditasa,

ado, késedelmi potlek, birsdgtartozas mérseklésével, elengedésével, fizetési konnyités
engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

adodigazolas kiallitasa,

uj adozok torzsadatainak nyilvantartasba vétele, a torzsadattar karbantartasa, az évkozi
valtozéasok atvezetése,

az onkormanyzat kintlévoségeihez kapcsolodo végrehajtasi feladatok ellatasa,



a helyi adokrol szolo torvényben eldirt adatszolgaltatasi ¢€s tdjékoztatési
kotelezettségek teljesitése.

Egyéb feladatai korében:

a szemétszallitdsi edényzetre vonatkozo kérelmek kezelése.

2.5. Humanpolitikai referens:

Vezetdje: Huménpolitikai kérdésekben a polgarmester €s a jegyzo,

bérszamfejtési és bérkonyvelési kérdésekben a gazdasagi osztalyvezetd.

Feladatai:

a munkavallalok személyi anyaganak kezelése, munkavallalok be-és kiléptetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, a személyligyi nyilvantartasok vezetése,

a munkavallalok szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

a munkavallaloi jelenléti ivekkel kapcsolatban felmeriild tigyek kezelése,

a munkavallalok gyermekneveléshez kapcsold igényléseinek ligyintézése,
munkavallalok nyugdijazasaval kapcsolatos tigyintézés,

az Onkormanyzatnal és koltségvetési szerveinél, valamint-aPolsarmesteri Hivatalnal
teljesitendd személyi juttatdsok és kapcsolodo jarulékok, koltségvetési befizetési
kotelezettségek, tavollétjelentés nyilvantartasa, feladdsa a KIRA szamitogépes
programmal,

a személyi jovedelemadoval kapcsolatos teenddk (nyilatkozatok kitoltetése a
munkavallalokkal, adatszolgaltatasok az illetményszamfejtd hely felé) ellatasa,
megbizasi szerzodések elkészitése, szamfejtése,

kapcsolattartas a Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval, a Magyar Allamkincstar
[lletményszamfejtési Osztalyaval,

a Cafetéria-rendszer miikodtetése, a béren kiviili juttatasok nyilvantartasa,
gondoskodas az onkorményzati képviselOk, bizottsagi tagok tiszteletdijanak €s mas
egy€b nem rendszeres kifizetések szamfejtésérol,

a képviselo-testiilet hatdskérébe utalt valasztas alapjan elbiralt kinevezések,
megbizasok elkeészitése,

a telefonflottdhoz kapcsolodd feladatok ellatdsa (kiilondsen is a mobiltelefon
elofizetési szerzOdésekkel kapcsolatos ligyintézés)

2.6. A Miiszaki Osztdly feladatai:
Vezetdje: a miiszaki osztalyvezetd
A Miiszaki Osztaly hatdosagi feladatai:

a koztertilettel kapcsolatos feladatok ellatasa az dnkormanyzat vonatkoz6 rendelete
szerint:

o kozteriilet hasznalati engedélyek kiallitasa,

o aPolgarmesteri Hivatalhoz beérkezo jelzések alapjan felszolitasok kikiildése, az

eljaras nyomon kovetése,

o az els6foku hatosagi feladatok ellatasa,

o lakossagi kozmi rakotések koordindlésa,
szorosan egyiittmiikodve a Telepiilésiizemeltetési Csoporttal és a Hatésagi Osztallyal.
a miiszaki jellegli, rendezési tervhez, telepiilésképhez kapcsolodd miiszaki jellegii
ligyintézés, az ilyen tigyekben szakmai tamogatas nyujtasa a Hatosagi Osztaly fele,



a miszaki tigyeket érintd szakhatdsagi hozzajarulasok, tulajdonosi- és kozatkezel6i
nyilatkozatok kiadasa egyiittmiikodve a Hatosagi Osztallyal,

a kozlekedési igazgatassal, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok
ellatasa,

részvétel a teriilet- és teleptilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok elvégzésében, a
teriilet- és teleptilésfejlesztési  koncepcidoval kapcsolatos véleménynyilvanitasi
eljarasban,

a kdzponti cimregiszterrel (KCR-ben) kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasa, a
hazszamtablak ellenérzése, majd intézkedést kezdeményezése,

a méhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatokat,

a hataskorébe tartozo hatosagi ellendrzéseken az dnkormanyzat mint ellendrzott fél
képviselete,

a feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben a képvisel-testiileti, polgarmesteri és
jegyz06i dontések szakmai eldkészitése, képviseldt-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
hataridére torténd elOkészitése, valamint a hozott dontések végrehajtasa, illetve a
végrehajtasrol szo16 beszamolok dsszedllitsa,

részvétel a feladatkoréhez tartozé helyi rendeletek, szerzddések, szabalyzatok, belsd
utasitasok kidolgozasaban, el6készitésében, sziikség szerint kdzremiikddés az éves
koltségvetési terv el6készitd munkaiban egyiittmitkddve a Hatdsagi Osztéllyal, a
jegyzével, aljegyzdvel

tevékenységével kapcsolatos kérdésekben tajékoztatasnyujtas az tigyfelek részére.

A munkakoréhez kapcsolddo dnkormanyzati feladatok:

részvétel az Onkormanyzati beruhazasok és felujitasok elokészitésében, a tervezési,
kivitelezési, ellendrzési feladatokban,

adatszolgaltatds az Onkormdanyzat miszaki jellegli szerzddéseinek megkdtésehez,
egylittmiikddés a szerz6dés megkotésével megbizott munkatarssal, kiilsd partnerrel,

a beérkezett/elkészitett szerzOdés-tervezetek miiszaki szempontbol  torténd
feliilvizsgalata,

sziikség szerint kapcsolattartds a miiszaki ellendrrel,

egyszeri muszaki jellegli beszerzések lefolytatdsa, arajanlatok bekérése, miiszaki
leirasok elkészitése,

hasznalatbavételi engedélyek beszerzése; tulajdonosi hozzédjarulasok beszerzése,
tanusitvanyok, bemérési jegyzOkonyvek beszerzése, érvényességiik figyelemmel
kisérése,

palyazatok eldkészitésének ¢€s megvalositdsanak tamogatdsa a munkakoréhez
kapcsolddo szakmai kérdésekben,

a palyazati elszamolasok, a megkiildott hianypodtlasok benyujtasahoz sziikséges
szakmai tAmogatas nyujtésa.

2.7. A Titkarsagok feladatai:

Jegyzoi titkarsag:
A jegyzOi titkarsag vezet6je: az aljegyz6

Feladatai:



iktatjia a Polgarmesteri Hivatalhoz ¢érkezd leveleket az ASP iratkezeld
szakrendszerben,

figyelemmel kiséri az elektronikus tigyintézés keretében az Onkormdanyzati és
polgarmesteri hivatal hivatali kapun keresztiil torténd iratmozgasat, a beérkezd
elektronikus kiildeményeket, iratokat letdlti, érkezteti és feltdlti a helyi iratkezeld
rendszerbe,
folyamatosan figyelemmel kiséri a polgarmester feladatkorébe tartozo iigyek intézéset,
hatarozatok és dontések végrehajtasat,

elokesziti azokat a levelezéseket melyekkel a polgdarmester vagy a jegyzo megbizza,
ellatja az irattarba helyezett dokumentumok irattarozasi és selejtezési feladatait,
iratkezelési feladatai korében nyilvantartja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri
Hivatal szerzddéseit,

kapcsolatot tart Hajdu-Bihar Megyei Levéltarral,

kozremiikddik és 6sszefogja a Korméanyhivatal részére kiildendd hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatas elkészitésében,

ellatja a koztisztvisel6i, képviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket,

kezeli az alairasi cimpéldanyokat és térzskonyvi kivonatokat,

ellatja a jegyzo altal meghatarozott szervezési feladatokat,

kozremiikodik a szakmai és lakossagi forumok megszervezésében a polgarmester vagy
a jegyzo utasitasanak megfelelden,

datveszi a képviseldk javaslatait, bejelentéseit és gondoskodik azok legkésébb 30 napon
beliil torténo megvalaszolasarol (igy kiilonésen: a beadvanyrol egyeztet az illetékes
vezetovel, elkésziti a valasztervezetet vagy a vezeté utasitasanak megfelelden
tovabbitja az illetékes szervezeti egységnek),

megszervezi a hivatali értekezleteket,

figyelemmel kiséri a jegyz0 napi, heti és hosszabb tava programjat, és rendszeresen
beszamol azok eldkészitésérdl, gondoskodik az azokhoz sziikséges személyi és
technikai feltételekrdl,

elokésziti azokat a levelezéseket melyekkel a jegyz6 megbizza,

tovabbitja a jegyzd megbizasabdl a belsd szervezeti egységek vezetdihez, hivatali
dolgozokhoz cimzett felkéréseket, utasitasokat.

kozremiikodik a jegyzohoz, polgarmesterhez érkezd vendégek, ligyfelek fogadéasaban,
részt vesz a reprezentdcios feladatokban,

kezeli a tiiz-, baleset- és munkavédelmi dokumentumokat, gondoskodik azoknak az
intézményekbe torténo eljuttatasarol,

intézi az esetileg felmeriil6 balesetbiztositasokat,

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal irodaszerrel torténd ellatasardl, telefonok,
fénymasolok, nyomtatok mitkoddképességének biztositasarol,

vezeti a Hivatali bélyegzdk nyilvantartasat.

Polgarmesteri titkarsag:
A polgéarmesteri titkarsag vezetdje: a polgarmester
Feladatai:

ellatja a polgarmester altal meghatarozott szervezd feladatokat,
szervezi a polgarmester politikai, dnkorményzati, kulturalis és egyéb programjait,



figyelemmel kiséri a polgarmester napi, heti és hosszabb tavli programjat és
rendszeresen beszdmol azok eldkészitésérdl, gondoskodik az azokhoz sziikséges
személyi és technikai feltételekrol,

tovabbitja a polgarmester megbizasabol a jegyz6hoz, belsd szervezeti egységek
vezetdihez, hivatali dolgozokhoz cimzett felkéréseket, utasitasokat,

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal és az dnkormanyzat honlapjanak ¢és facebook
oldalanak mukodtetésérol,

kozremiikodik az onkormadnyzat kommunikaciojanak megszervezésében, kapcsolatot
tart a sajtoval és a médiaszolgaltatokkal,

tovabbitja az altala atvett lakossagi kezdeményezéseket a polgarmester, a jegyzo és a
tisztviselok felé,

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, mas dnkormanyzatokkal,

koordinalja és részt vesz az Onkormanyzati rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban (igy kiilondsen az alabbi rendezvényeken: Falunap, Nyari Fesztival,
Gyermeknap, Mikulédsiinnepség ¢és mikuldscsomagok kiosztdsa, Karacsonyi
csomagosztas, Babakelengye 0sztas)

kapcsolatot tart a telepiilés testvértelepiilésével,

megszervezi a szépkoraak koszontését,

megszervezi az 50., 60. hazassagi évfordulét tinneplok kdszontését.

2.8. Az Ugyfélszolgdlat feladatai:
Vezetdje: az aljegyz0

hivatali munkaidében fogadja a Polgarmesteri Hivatalba személyesen érkezd
ugyfeleket, atveszi a kiildeményeket, a beadvanyokat, iktatasra tovabbitja a Jegyzoi
Titkarsagra,

kozremiikodik a hivatalba érkezd vendégek, tigyfelek fogadasaban,

fogadja a Polgarmesteri Hivatalba érkezd telefonhivasokat,

biztositja az ligyfelek részére az ligyintézéshez sziikséges nyomtatvanyokat, sziikség
esetén segitséget nyjt azok kitdltésében,

szoban, telefonon tajékoztatja az ligyfeleket az ligyintézés menetérdl, a beadvanyokhoz
csatolandd mellékletekrol,

ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos tigyintezési feladatokat,

ellatja a postazasi feladatokat,

tamogatast nyUjt a népességnyilvantartashoz, lakcimnyilvantartashoz kapcsolodd
feladatok ellatasaban,

idépontot egyeztet a polgarmesterhez, jegyz6hoz fogaddorara jelentkezd tigyfelekkel.

Valamennyi szervezeti egység munkatarsainak feladatkore kiegésziil a munkakori leirdsokban
leirtakkal.

2.9. A Telepiilésiizemeltetési Csoport feladatai:

A Telepiilésiizemeltetési Csoport a Polgarmesteri Hivatallal egyiittmiikodo onkormanyzati
szervezeti egység.

Vezetdje: az iizemeltetési munkacsoport-vezeto.

elvégzi a kozfoglalkoztatassal Osszefiiggd feladatok tervezésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos teljes adminisztraciot,



kezeli a kozfoglalkoztatasban részt vevo munkavallalok személyi anyagait, elvégzi a
be- és kilépésével kapcsolatos feladatokat, munkakori leirasokat készit, szabadsag
nyilvantartast vezet, iranyitjia a munkavallalok munkavégzéset,

a kozfoglalkoztatottak szamara megszervezi az orvosi alkalmassagi vizsgalatokat, a
balesetvédelmi- és tiizvédelmi oktatast,

vezeti a kozfoglalkoztatassal —oOsszefiiggd ~munkanaplokat, nyilvantartdsokat,
kimutatasokat, készletnyilvantartast,

elkésziti és tovabbitia a kozfoglalkoztatasi programokhoz kapcsolodo  havi
beszamolokat, elszamoldsokat,

elvégzi a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo beszerzések, megrendelések teljes korii

crer

a kozfoglalkoztatasi programok tigyében kapcsolatot tart a felettes szervekkel és a
beszallitokkal,

feliigyeli és iranyitja a mezégazdasagi programhoz tartozo teriiletek miivelését, talaj
elokeszitest, veteést, iiltetést, novényvédelmet, betakaritast, értékesitést,

megszervezi és lebonyolitia a nyari didkmunkat, elvégzi a program teljes
elvegzi a telepiilésiizemeltetési munkak és feladatok szervezésének és lebonyolitasanak
teljes adminisztrdciojat,

elvégzi az onkormanyzatok, valamint az OJnkormdnyzat kéltségvetési szervei,
intézményei tulajdondban lévo helyiségek miiszaki karbantartasat,

megszervezi az onkormanyzat és intézményei takaritasat, iranyitja a takaritdst végzo
dolgozokat,

gondoskodik az intézmények flitésérdl és iranyitja a fiitést végzo dolgozokat,

beszerzi az onkormdnyzat és intézményi miikodtetéséhez sziikséges anyagokat,
eszkozoket (pl.. tisztitoszerek, miiszaki cikkek, karbantartashoz sziikséges eszkozok,
irodatechnika), felkérés alapjan a lakossagi csomagok tartalmat, gondoskodik a
kifejezetten  hataskorébe  tartozo  beszerzésekhez — sziikséges — dokumentumok
elkészitésérdl,

felkérés szerint ellatia a mobiltelefonok, informatikai eszkézok beszerzésével,
Javittatasaval kapcsolatos feladatokat,

kapcsolatot tart kiilsé cégekkel, beszallitokkal, lebonyolitjia a beszerzéshez sziikséges
elvégzi a rendezvények technikai lebonyolitasat, beszerzi az ehhez kapcsolodo
protokollaris és technikai anyagokat, eszkozoket,

elvégzi a rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges szallitasokat, szinpad-, satorépitést,
helyszin berendezését,

beszerzi és beépiti az uthalozat karbantartashoz sziikséges anyagokat (aszfalt, zuzott
ko, homok, so, jelzotablak) elvégzi a megrongalodott utfeliiletek katyuzasat,

elvégzi az utak siktalanitasat, hoeltakaritast végez,

karbantartja a temetd épiiletét, elvégzi a temetd teriiletén a fiinyirast, hulladék
elszallitasat, a temeté teriiletén lévo utak siktalanitasat, a hoeltakaritast,

a kozteriileteken fiikaszalast, parlagfii irtast, viragositdst, parkgondozdst végez,
lizemelteti, karbantartja, javittatia az onkormanyzat tulajdonaban lévo gépjarmiiveket,
mezogazdasagi gépeket és utkarbantartasi gépeket, feltigyeli gépjarmiivek



haszndalatanak és beosztasanak optimalis, koltségtakarékos iitemezését, bonyolitasat,

kozremiikodik gépjarmii biztositasok megkotésében, nyomon kovetésében,

Jjavitia a szolgalati kerékparokat, beszerzi a javitashoz, karbantartashoz sziikséges

anyagokat,

— megszervezi és lebonyolitia az onkormanyzat miikodéséhez kapcsolodo szallitasi
feladatokat,

— megszervezi és elvégzi a lakossdagot érinto kiadvanyok és levelek kézbesitését,

— elvégzi a kozérdekii munkavégzésre itélt munkavallalok munkaba torténo bevonasat, és
az ehhez sziikséges teljes korii adminisztrdciot,

felkéreés szerint kozremiikodik és segiti a lakossag részére osszedllitando csomagok

csomagolasat és a lakossag részére torténdo kijuttatasat, tartalmat,

— kivizsgadlja a lakossagi kéréseket, panaszokat, és sziikség szerint eljar a
telepiilésiizemeltetést érinto lakossagi iigyekben,

— biztositja és szdllitja a lakossag részére a csaldadi rendezvényekre bérelt eszkozoket,

— elvégzi az onkormanyzat tulajdondban lévo, rendezvény biztositasat szolgalo eszkozok
(sator, sorgarnitura, szinpad) bérbe adasdanak (bérleti szerzodés, jegyzokényv
megépitésében,

— Sziikség szerint kimutatasokat, statisztikdakat készit az 6nkormanyzat vezetése szamara,

— megszervezi és elvégzi a katasztrofavédelmi feladatok ellatdsaval, veszélyeljaratasi
terv keszitésevel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat és adminisztraciot,

—  kozremiikédik a polgarvédelmi feladatok szervezésében és ellatasaban,

— Osszegyujti és elszallittatja a kozteriiletekrol a hulladékot, egyiittmiikodik a Hatosagi
Osztallyal az illegalis hulladék elhelyezésével, égetésével kapcsolatos hatosagi
tigyekben, részt vesz az illegalis hulladék lerakohelyek felszamoldsaban,

— megszervezi és elvégzi a szocialis tiizel6anyag eljuttatdsat az érintett lakossdg részére,

— elvégzi a polgarmester és a jegyzo altal kiadott feladatokat, valamint ellatja a
munkakorhoz kapcsolodo egyéb onkormdanyzati feladatokat,

— sziikség szerint kozremiikodik a fakivagasi hatosagi dontések végrehajtasaban,

— ellatja a hatosagi szunyoggyéritéssel kapcsolatos feladatokat.

3. A koltségvetési szerv vezetése, a vezetok feladat és hataskore

3.1. A Polgarmesteri Hivatal feladatait jogszabaly, a képviselO-testiilet, a polgarmester és a
jegyz6 hatadrozza meg.

3.2. A polgarmester — a jegyz6 utjan — iranyitja a Hivatalt, szabalyozza a hataskorébe tartozo
tigyekben a kiadmanyozas rendjét, dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési
iigyekben, valamint gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd, aljegyzo tekintetében.

3.3. Az alpolgarmester ellatja a polgdrmester helyettesitését.

3.4. A jegyz0 vezeti a Hivatalt, megszervezi a Hivatal munkajat. Jegyzd gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, ligykezeldi, egyéb alkalmazottai,
valamint az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd tekintetében. A kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, a vezetéi megbizas visszavonasahoz, a felmentéshez és a jutalmazashoz a
polgarmester egyetértése sziikséges.

3.5. A jegyz0:



vezeti a Hivatalt, felelés annak mitkodéséért és gazdalkodasaért,

biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kdzos Oonkormanyzati
hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott;

tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét;

biztositja az tigyek torvényes, szakszer( intézését;

a gazdasagi vezet0 tartdos vagy atmeneti akadalyoztatisa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl,

megszervezi a Hivatal belso ellendrzését;

felelos a belso kontroll rendszer mikodéséért;

elkésziti (elkészitteti) a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabélyzatait, tovabba a
miikodést segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket;

kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, koltségvetési szervekkel;

kapcsolatot tart nemzetkozi koltségvetési szervekkel, szervezetekkel;

tdmogatja a Hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét;

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koltségvetési szerv
tevékenységét, munkajat;

gondoskodik az dnkormanyzat mikddésével kapesolatos feladatok ellatasarol;
tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
iilésén;

jelzi a képviselO-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikddéesiik jogszabalysérto;

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevekenységérol;

dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

rogziti a talalt dolgok nyilvantartaséba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korozési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarol sz616
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetden torli azokat;

ellatja a Hivatal miikddését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

3.6. Az aljegyz6 feladatai:

a jegyz0 tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat;

a jegyz0 felhatalmazasa alapjan képviseli a Polgarmesteri Hivatalt;

vezeti a Szocialis és Anyakonyvi Osztalyt és az Ugyfélszolgalatot;

elokésziti a feladatkorét érintd képviseld-testiileti eldterjesztéseket, kozremiikodik az
onkormdanyzati koncepciok, tervek, stratégiak és palyazatok elkészitésében;

ellendrzi a személyiigyi nyilvantartasokat, a jelenléti iv vezetését €s a szabadsagok
kiadasat;



elokésziti a jegyz0 részére a teljesitményértékelést és mindsitéseket, melyek
eredményét rogziti az informatikai rendszerben;

ellatja az érintettek vagyonnyilatkozat-tételéhez kapcsolodo feladatokat;

elokésziti a Pro Magister dij és a Szakacs Andor dij adomanyozésat;

a valasztasi iroda vezetdjének altalanos helyetteseként ellatja a jegyzo altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat;

a vezetd megbizasa alapjan képviseli a szervezetet kiils6 szervek elott.

3.7. A szervezeti egységek vezetdinek altalanos feladatai:

szervezi, iranyitja és ellendrzi a szervezeti egység, osztaly szakmai munkajat,

vezeti a szervezeti egységet, biztositja az ligyintézés szakszerliségét, az iligyintézési
hatariddk betartasat, feleldsséggel tartoznak a csoport munkajaért,

gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rajuk bizott
feladatok elokészitésérdl, a dontések végrehajtasardl, ellenérzi és beszamoltatja a
szervezeti egységek munkatarsait,

elékésziti a feladatkoriikhoz tartozd iigyekben a testiileti eldterjesztéseket, részt
vesznek a Képviseld-testiilet iilésén a szervezeti egységet érintd napirendek
targyalasakor,

kozremiikddik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében, felelés a Képviseld-testiilet
iranyitasa alatt 4llo intézmények szervezeti egységet érintd feladatokat illetéen az
intézmények térvényes mikodéséért,

gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a szervezeti egységhez
tartoz0 ~munkatdrsak munkakori leirdsainak  elkészitésérdl és  rendszeres
aktualizalasarol,

a polgarmester és jegyz0 altal meghatarozott korben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
részt vesz a jegyz0 altal tartott vezetdi értekezleteken,

az osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol a jegyzonek, illetve a
feliigyelettel megbizott vezetd-helyettesnek,

kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodésével kapcsolatos kiilsé szervekkel,

segiti a vezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben rabizott
feladatokat, tajékoztatja az iranyitasa ala tartozo munkatarsakat a vezet6i és képviselo-
testiileti dontésekrol,

felelés a Polgarmesteri Hivatal munkajat el6segitd, az egyes szervezeti egységek
egylittmiikddését biztositd kapcsolattartasért.

. Gazdasagi vezetd feladatai tovabba:

iranyitja és ellenérzi a Gazdalkodasi Osztalyt,

a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese,
iranymutatast ad az Onkormanyzat intézményeihez, valamint a Polgarmesteri Hivatal
mas szervezeti egységeihez beosztott, a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak,

felelds az Onkormanyzat gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

elkésziti az Onkormédnyzat és koltségvetési szervei koltségvetését, gazdalkoddsarol
sz0l6 beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,



— gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort az Onkormanyzat és koltségvetési szervei
vezetdjének kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén,
— pénziigyi ellenjegyzése (vagy az altala irasban kijeldlt személy pénziigyi ellenjegyzése)
nélkiil kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kovetelés nem irhat6 eld,
— kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-
nyilvantartasi,
— kétévente koteles a bels6é kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.
A gazdasagi vezetOnek a felsdoktatasban szerzett végzettséggel, szakképzettséggel, és emellett
okleveles konyvvizsgaldi vagy allamhaztartasi mérlegképes konyveldi szakképesitéssel kell
rendelkeznie; vagy gazdasagi vezet6i, belsé ellendri, érvényesitdi, pénziigyi ellenjegyzoi -
2012. januar 1. el6tt az Aht. szerinti ellenjegyz6i -, vagy a szamvitelrdl szol6 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.) 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatok ellatdsdban
koltségvetési szervnél szerzett legalabb 6t éves igazolt szakmai gyakorlattal, valamint
mérlegképes konyveldi szakképesitéssel vagy a felsdoktatdsban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel kell rendelkeznie.

A gazdasagi vezetOnek a konyvviteli szolgaltatds korébe tartozd feladatok ellatasa
tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
151. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartasban, és rendelkeznie kell a tevékenység ellatasara
jogositd engedéllyel.

4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek altalanos feladata:

A Hivatal valamennyi koztisztviseldjének alapvetd feladata a kulturalt tigyfélfogadas, az
igyfelek allamigazgatdsi ligyeinek torvényes, gyors ligyintézése, szakszerli tdjékoztatas
nyujtasa.

A koztisztviselo feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a Képviselo-testiilet
dontéseinek megfelelden, szakszerien koteles ellatni. A koztisztviseldnek kinevezésekor a
polgarmester ¢és a jegyz0 elott eskiit kell tenni.

Ugyintézé feladata:

a) A feladatkorébe utalt allamigazgatasi igyek érdemi dontésre valo elokészitése, illetve
ilyen iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozas.

b) Szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Gsszefliggé valamennyi kérdéssel,
felelds a sajat tevékenyseégéért, munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

€) Munkakori leirasban részére megallapitott, illetve vezetdje €s a tisztségviselok altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok €s hataridok betartasaval végzi.

d) Gondoskodik a polgarmester, alpolgarmester, a jegyz0 €s az aljegyz0, valamint az
illetékes osztalyvezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

Ugykezeld feladata:

a) Gondoskodik a feladatkorébe utalt adminisztracios feladatok ellatasarol, az tigyiratok
atvételérdl, iktatasarol, a kiadvanytervezeteknek az iigyintézé utmutatasa szerinti
gépelésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

b) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel vezet6je megbizza.

c) Ellatja a nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos rabizott feladatokat.



d) Gondoskodik a polgarmester, alpolgarmester, a jegyzé és az aljegyz6, valamint az
illetékes osztalyvezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

A Kkinevezett koztisztviseld eskiijének megfeleléen koteles az Alaptorvényt és a jogszabalyokat
megtartani, az allami és szolgalati titkot megorizni.

Munkakéri leirdsok
A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megtelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— az aljegyz0 ¢és osztalyvezetdk esetében a jegyzo,
— abeosztott alkalmazottak esetében az osztalyvezetok.
A munkakori leiras tudomasulvételét a munkakort betoltd alkalmazott alairasaval igazolja.

5. A koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

5.1. A koltségvetési szervi munka iranyitasat segité forumok:
— vezet6i értekezlet,
— osztaly értekezlet,
— munkaértekezlet.

5.1.1. Vezetdi értekezlet:
A jegyz6 sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— azaljegyz0,
— az osztalyvezetdk,
—  Mikepéres Kozségi Onkormanyzat iizemeltetési csoportvezetdje,
— ameghivottak.
A vezetdi értekezletre elektronikus iton minden alkalommal meghivést kap a polgarmester.
A vezet0i értekezlet feladata:

— t4j¢kozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol,
— a Hivatal, valamint a bels6é szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

5.1.2. Osztaly értekezlet:
Az osztalyvezet6 sziikség szerint, de legalabb havonta osztalyértekezletet tart.
Az osztaly értekezletét az osztalyvezetd hivja dssze €s vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az osztaly valamennyi alkalmazottjat és a jegyzot.
Az osztalyértekezlet feladata:

— aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkéjanak értékelése,

— a szervezeti egység munkajdban tapasztalt hidnyossagok feltardsa ¢és azok

megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— amunkafegyelem értékelése,

— az osztaly eldtt allo feladatok megfogalmazésa,

— az osztaly munkdjat érintd javaslatok megtargyalasa.

5.1.3. Munkaértekezlet:



A jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet
tart.
Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozast alkalmazottjat.
A jegyz6 a munka-értekezleten:

— beszamol a koltségvetési szerv eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

— ¢értékeli a Hivatal munkajat,

— ismerteti a kovetkez0 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja 0ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

I11. A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje, miikodésének fobb szabalyai
1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

A heti munkaidd (teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviselok és munkavallalok
részére) negyven oOra.

A Polgarmesteri Hivatal munkarendjét a Képviselo-testiilet a Kttv. 89. § (1) bekezdésében
foglalt altalanos munkarendnek megfelelden az alabbiak szerint allapitotta meg:
hétfotdl-csiitortok: 8-16.30 oraig,

péntek: 8-14 6raig.

Az ebédidd 30 perc, mely 12.00 6ratol 12.30 6raig tart.
2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje

Az ligyfélfogadas id6pontjai:
a) személyes tligyfélfogadas:
— hétf6-szerda 8.30-11 ora,
— csiitortok 13-16 ora,
b) telefonos tligyfélfogadas az ligyintézOknél:
— hétfé-péntek 11-12 ora.

A jegyz0 ligyfélfogadasi ideje: szerda 13-15 ora.
A polgarmester ligyfélfogadasi ideje: cslitortok 14-16 ora.

Pénztéri nyitvatartas:

Hétfo: 8.00 —12.00
Kedd: nincs nyitva
Szerda: 8.00 — 12.00
Csiitortok:  8.00 —12.00
Péntek: 8.00 —10.00

3. A Polgarmesteri Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

3.1. A koztisztviseloi jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszony létrejotte



A koztisztviselOi jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon 1étre hatarozatlan vagy
hatarozott idére.

A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsara munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszony (megbizas) keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A Hivatal allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés alapjan
dijazds munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamdra eldirhato feladatra nem
fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan elézetesen irdsban kotott szerzodés igazolt
teljesitése utan kertilhet sor. A szerzodésben ki kell kotni, hogy a dij kizarolag abban az esetben
illeti meg az alkalmazottat, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo
feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

3.2. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL tv. 3. §-aban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kovetkezd
okokbol:

— a kozszolgalatban 4all6 személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendérzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben
/2007. évi CLIL tv. 3. § (1) a),

— a kozszolgalatban 4all6 személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /2007. évi CLIL tv. 3.
§ (1) b),

— a kozszolgalatban 4all6 személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran /2007. évi CLIL. tv. 3. § (1)
©),

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba dnkorményzati vagyonnal vald
gazdalkodas soran, illetve dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében /2007.
¢vi CLIL tv. 3. § (1) ¢),

— a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi nkormanyzati tamogatasrdl vald dontésre
iranyulo6 eljaras lefolytatasa soran /2007. évi CLIL tv. 3. § (1) d),

— a kozszolgalatban allo személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkorményzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal vald elszamolés sordan /2007. évi
CLIL tv.3.§(I)e)

— vezetdi munkakort betolto koztisztviseld /2007. évi CLIL tv. 3. § (2) d).

Az ¢rintett koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szamot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodasardl és annak
okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (hazas,
illetve élettars, a koz0s haztartdsban €10 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az
orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a 2007. évi CLIL. tv. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok nyilvantartasat a koztisztviselok
vagyonnyilatkozat-tételérol, kezelésérol szold szabalyzat tartalmazza.

3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali, iizleti titkok
megorzése



A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen torténik, az ott érvényben 1€vo
szabalyok, és a kinevezési okmanyban vagy munkaszerzodésben leirtak szerint torténik.
Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal, legjobb képessége szerint végezni, a hivatali, iizleti titkot megtartani. Nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a Polgdrmesteri Hivatalra, az Onkorményzatra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat a vonatkozé
szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo6, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre,
Az ilyen adatokra vonatkozd adatszolgaltatast és tajékoztatast a jogszabalyoknak és helyi
szabalyozasnak megfelelden kell teljesiteni. Amennyiben jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a Polgarmesteri
Hivatal vagy az Onkormanyzat érdekeit sértené.
Hivatali titoknak mindsiilnek minden esetben, mérlegelés nélkiil:

— az alkalmazottak személyes adatai, bérezésiikkel kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, gondozottak, tanulok személyes adatai, egészségi allapotukra vonatkozo

adatok,
— azegylttmikddo partnerek, cégek, civil szervezetek személyes vagy bizalmas adatnak
mindsiilé adatai, valamint az ket érint0 iizleti titkot képezd informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3.4. Szabadsag

A Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak éves rendes szabadsagdnak mértékét a vonatkozo
jogszabalyok (a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szolé torvény, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglaltak) szerint kell megallapitani.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a kdzvetlen vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben a jegyz6 jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

3.5. A helyettesités rendje

A Polgéarmesteri Hivatalban folydé munkat a vezetok €s az alkalmazottak id6leges vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja.

A polgéarmestert az alpolgarmester helyettesiti.

A jegyzOt akadalyoztatisa esetén az aljegyz0 helyettesiti.

A gazdasagi vezet0 helyettese az osztalyban az osztalyvezetd altal kijelolt koztisztviseld lehet.
Az ligyintézot és az ligykezel6t helyettesité személyt a munkakori leirasokban kell rogziteni.
A helyettesek kijelolése az osztalyvezetOk feladata és hataskore.

3.6. Szakmai tovabbképzések

A Polgéarmesteri Hivatal koztisztviseldinek szakmai képzését a jegyz6 szervezi és ellendrzi.



4, Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseléi a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kdteles megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket alland6an drizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezelOket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladd hiany. A leltarhianyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott
koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig illetményiik/munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

5. Anyagi felelosség

Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(P1. laptop, szamitdgép, stb.).

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megovasaért.

6. A Polgarmesteri Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsd kapcsolattartas

A Polgarmesteri Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, forumok.

Az értekezletek idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Polgarmesteri Hivatal a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel rendszeres
kapcsolatot tart, és torekszik a jo egyiittmitkodés fenntartasara. A kapcsolattartas szorosabb és
koordinéltabb egylittmiikodés érdekében a Hivatal a kiils6 partnerrel egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

7. Elektronikus iigyintézés

A Polgarmesteri Hivatalban az elektronikus {ligyintézés a jegyz6 altal meghatarozott és a
telepiilés honlapjan kozzétett iigytipusok esetén alkalmazhato. A hivatal elektronikus
trlapszolgaltatast biztosit az ASP t4jékoztatasi portalon megjeldlt médon (bevezetett helyi
adok, atengedett kozponti adok bevallasa - online bevallaskitoltd rendszer segitségével).



8. A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

Az ligyiratok kezelése a hatalyos jogszabalyoknak ¢és intézkedéseknek megfelelden torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

9. A kiadmanyozas rendje

A Polgarmesteri Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzO szabalyozza, melyet az
iratkezelési szabalyzat tartalmaz.

A jegyzd barmely teriileten jogosult a kiadmanyozasra. A jegyzd tavollétében, altalanos
helyettesitési jogkorében, altalanos jelleggel az aljegyz0 latja el a kiadmanyozasi feladatokat.
A szakmai vezetOk a sajat teriiletiikon, a jegyz6 nevében jogosultak a kiadmanyozasra.

10. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Cégszertien alairt dokumentumok esetében az aldiras mellett cégbélyegzot kell hasznalni. A
bélyegzé-nyilvantartdsra és a bélyegzok hasznalatara vonatkozd részletes szabdlyokat az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a Titkarsag a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és leltarozasarol a
Titkarsag gondoskodik.

11. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon
hasznositasaval 0sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok, a Képvisel6-
testiilet és a polgarmester rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyzo feladata.

11.1. A gazdalkodas vitelét el6segité belsé szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazddlkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését, a
kotelezettségvallalds, utalvanyozéds, érvényesités, pénziigyl ellenjegyzés rendjét a
gazdalkodasra vonatkoz6 bels6 szabalyzatok hatdrozzak meg.

12. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

A Polgarmesteri Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellétni.

A Polgarmesteri Hivatal az Onkormdanyzat bevételeinek ndvelése érdekében — amennyiben az
nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit a polgarmester
hozzéajarulasaval bérbe adhatja.

13. Bels6 kontroll rendszer



A koltségvetési szerv vezetje a koltségvetési szerv milkddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belso
kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza a Polgarmesteri Hivatalra vonatkoz6 mindazon elveket,
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a Hivatal érvényesiteni tudja a feladatai
ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s muikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalésat.

IV. Zaro rendelkezések

Az dllamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény [Aht.] 9/4 § (1) bekezdésben, valamint az
dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
[Avr.] 1. melléklet 1I/1. pontjidban meghatdrozott hatdskorében eljarva Mikepéres kizségi
Onkormanyzat képvisel6-testiilete a Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabadlyzatat — az Aht. 10. § (5) bekezdésében, valamint az Avr. 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint, a jogszerti miikodése érdekében — jovahagyta.

2. Jelen szabalyzat 2022. julius 1-én lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

3. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Hivatal 2021. junius 15.
napjan hatdlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

4. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dallapotban tartasardl a kéltségvetési szerv vezetdje

gondoskodik.

Kelt: Mikepércs, 2022. janius 28.

dr. Vojtko-Pék Ildiko
jegyz0
A fenntarté Mikepéres Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete nevében jovahagyom:

Kelt: Mikepércs, 2022. janius 28.

Timar Zoltan
polgarmester



1. sz. melléklet:

A Mikepércesi Polgarmesteri Hivatal

organogramja
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| Mikepércs Kdzségi
Polgarmester ~ Y(omcmmmmmmemmmmmmmmeooeoo » | Onkormanyzat
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Csoport

Alpolgarmester
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N . iZOCis-l-iS éS- Titkarsa Miszaki Osztaly Gazdalkodasi
Ugyfélszolgalat nyakonyvi Itkarsag Osztaly

Osztaly
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2. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartatni.

NV oo

Beosztas: ..o

Kelt: Mikepéres, ....ooovvvvvinninnnn...

Alairas



3. sz. melléklet

A MIKEPERCSI POLGARMESTERI HIVATAL CSOPORTJAI ES VEZETOI

Noook~owhE

Szervezeti egység neve

Titkarsag

Ugyfélszolgalat

Gazdalkodasi Osztaly

Hatoséagi Osztaly

Miiszaki Osztaly

Szocialis és Anyakonyvi Osztaly
Humanpolitikai referens

Vezetije

Aljegyz6

Aljegyzd

Gazdasagi vezetd

Osztalyvezeto

Osztalyvezetd

Aljegyzo

humanpolitikai tigyekben:
Polgarmester és Jegyzo egyiitt
bérszamfejtési és bérkonyvelési
igyekben: Gazdasagi vezetd



