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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgdrmesteri Hivatal létrejitte, jogdlldsa

Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 84.§
(1) bekezdése értelmében a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete az 6nkorményzat miikédésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatiskorébe tartozé ligyek doéntésre vald
eldkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatisara polgdrmesteri hivatalt hoz létre.

A Tokoli Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) alapit6 szervének megnevezése: Tokol Varos
Onkorményzatanak Képvisels-testiilete

A Hivatal jogallasa: 6nall6 jogi személy.

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal képviselete: a Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyz6 képviseli. Egyedi esetben a jegyzé
altal megbizott irodavezetd is jogosult a képviselet ellatisara.

2. A Hivatal adatai

o A polgarmesteri hivatal megnevezése: Tokoli Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
o A Hivatal székhelye: 2316 Tokél, F6 utca 117.
o A Hivatal telephelye: 2316 T6kol, F6 utca 121.
o A Hivatal elérhetfségei:

e (Cime: 2316 Tokal, F6 utca 117.

e Telefonszama: 06(24)520-900

o Telefax: 06(24)520-920

e E-mail cime: hivatal@tokol.hu

¢ Honlapja: www.tokol.hu
o A Hivatal jelzszamai:

e addszdm: 15393290-2-13

e KSH statisztikai szamjel: 15393290-8411-325-13
e AHTI azonosité: 713155

e torzskonyvi azonositd: 393298

e KRID azonosité 603068756

3) A Hivatal illetékességi teriilete, hatdskore

A Hivatal illetékességi teriilete: Tokal Varos kozigazgatasi tertilete.

A Hivatal hataskoére a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester, a jegyzé hatdskorébe
utalt és altaluk a Hivatalra ruhazott feladatok el6készitésére, ellatasara terjed ki.
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I1. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. A Hivatal irdnyitdsa és vezetése

o A polgarmester a KépviselG-testiilet dontései és sajat 6nkormanyzati jogkorében eljarva

iranyitja a Hivatalt. A Hivatalt a jegyz6 vezeti.
2. A polgdarmester

o a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgarmesteri hivatalnak
feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dintések el6készitésében és
végrehajtasaban;

o dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt llamigazgatasi ligyekben, hat6sagi hataskorskben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzére, a
polgarmesteri hivatal, a kdzos 6nkormanyzati hivatal tigyintézgjére;

o ajegyzd javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselG-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszimanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

o ahataskoérébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

o gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében;

o az Moétv. 81.§ (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol - az dltala meghatarozott
korben - a Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
megbizasahoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonadsahoz és jutalmazasahoz,

o iranyitja az alpolgarmester tevékenységét, meghatarozza feladatait,

o gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az 6nkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

o irdnyitja a munkaterv tervezetének elkészitését,

o intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sért6 cselekmény elkévetése esetén, tovabba a
titoksértés megelGzése és megsziintetése irant,

o gyakorolja a munkaltatéi jogokat az onkormdanyzat munkavallaléi, valamint a

kozfoglalkoztatottak tekintetében,

3. A jegyzo és az aljegyzé

Ajegyz6

Mint a Hivatal vezetlje, szakmailag felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

@]

e}

@]

vezeti a polgarmesteri hivatalt;

megszervezi, 6sszehangolja és ellen6rzi a Hivatal irodainak munkajat,
meghatérozza az aljegyzd feladatait, iranyitja és ellenérzi munkéjat,
dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavéallal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében;

megallapitja a polgdrmester illetményének, tiszteletdijanak az 6sszegét az Motv. 71. § (1)-
(4a) bekezdései alapjan.



o]

e}

gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
gondoskodik a Hivatal munkavallal6inak képzésérol és tovabbképzésérdl,
tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisel§-testiilet bizottsaganak iilésén;

jelzi a képviseld-testilletnek, a képvisel-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd;

évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;
dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at;

dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és nkormanyzati hatésagi tigyekben;

a hataskoérébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

vezeti a polgarmester szabadsag-nyilvantartasat.

A testiileti miikddéssel kapcsolatban:

o}

Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrdl, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek végrehajtasaral,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi megtargyalasat,
torvényességi szempontbo6l figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét, ha a dontéseknél

jogszabalysértést észlel, koteles jelezni, gondoskodik a jegyzGkonyvek pontos vezetésérél, a
doéntések eljuttatasarél az érintettek részére,

A Hivatal miikddésével kapcsolatban:

e}

0O 0 O ©

(o]

ellitja a Hivatal belsd szervezeti egységei Utjan a jogszabaly &ltal hatdskorébe utalt
allamigazgatasi feladatokat,

a Hivatal belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére, és az lgyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

a hataskorébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztviselGi, alkalmazottai és az egyéb
munkaltat6i jogokat az aljegyz6 tekintetében, melynek soran biztositja a polgarmester
egyetértési joganak gyakorlasat, az figyrend fliggelékét képezs polgarmesteri intézkedés
figyelembevételével.

iranyitja a személyzeti munkdval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozdk tovabbképzését,

vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belss szervezeti egységeiben folydmunkat,
iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

biztositja a Hivatal miikddését és ellendrzi a feladatellatas torvényességét,

A

A jegyz0t az aljegyz6 helyettesiti, elldtja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A jegyz6 és az
aljegyzd egyiittes tartos tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a helyettesitési feladatokat
teljes koriien, az Igazgatasi Iroda, képesitési eldirasoknak megfeleld végzettséggel rendelkezd
vezet6je 1atja el. A helyettesitési feladatok magukban foglaljak a Képvisel§-testiileti {iléseken torténé
helyettesitést is.

Az aljegyz6



o ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a jegyzé munkdajat segiti, illetve a jegyz6
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a jegyzdt, helyettesi mingségében
megilletik annak jogosultsagai,

kapcsolt munkakoérben ellatja a pénziigyi irodavezetdi feladatokat,

a jegyz0 és az aljegyz6 kozotti részletes feladat- és munkamegosztast az aljegyzé munkakéri
leirasa tartalmazza.

3. Az irodavezeté

Ellatja a szervezeti egység - iroda - vezetését a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfelel6en. Az
irodavezetdi munkakor féosztalyvezet6-helyettesi szintnek felel meg.

4. A csoportvezetd

Ellatja a szervezeti egység - irodan beliili csoport - vezetését a munkakori leirasaban foglaltaknak
megfelelGen. Az irodavezetdi munkakor osztalyvezet6i szintnek felel meg,

5. A munkdltatoi jogok gyakorldsa

A polgarmester tekintetében a Képvisel6-testiilet gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a polgarmester
illetményének, tiszteletdijanak az Osszegét az Métv. 71. § (1)-(4a) bekezdései alapjan a jegyzd
hatarozza meg.

A jegyz0 és az aljegyzd tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkaltat6i jogokat azzal, hogy az
egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé felett a jegyz6 gyakorolja.

A jegyz0 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaléi
tekintetében. A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviseld kinevezéséhez, vezet6i
munkakorre torténé kinevezéshez, felmentéshez, a vezetdi munkakér moédositisdhoz, és
jutalmazashoz.

A jegyz8 a szabadsag kiadasat, a teljesitményértékelést, a mindsitést - a hivatal vezetinek
kivételével - az irodavezetékre ruhazhatja at.

6. A Hivatal belsé kontrollrendszere

A jegyz0 kételes - a jogszabalyok alapjan meghatarozott - belsé kontrollrendszert miikodtetni,
amely biztositja a helyi 6nkormanyzat rendelkezésére all6 forrasok szabalyszerd, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyz8 koteles gondoskodni - a belsé Kkontrollrendszeren belil - a belsé ellendrzés
miikodtetésérol az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdok és a
nemzetkozi belsé ellenérzési standardok figyelembevételével. A helyi énkormanyzat belsé
ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellen6rzésérél is.

A helyi 6nkormanyzatra vonatkozé éves ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az el6z6 év december
31-éig hagyja jova.

(6) A helyi onkormanyzat és koltségvetési szervei belss ellendrzésére vonatkozd részletes
szabalyokat jogszabaly tartalmazza.

A Hivatalban a kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésérsl szélé
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan miikodik a belsd ellendrzés, amelynek feladata és
hataskdre:

o a fenntartéi jogokbol fakadd ellendrzési, valamint a belsd ellendrzési tevékenység
megszervezése.

o a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai, kozéptavii és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa.

o amegallapitasokrdl ellen6rzési jelentés készitése.



o az éves Osszefoglalf ellendrzési jelentés Gsszedllitisa.
o az ellenbrzési nyilvantartasok vezetése.
o azintézkedési tervek végrehajtasanak nyomon kovetése.
A Hivatal belst ellendrzési tevékenységét vallalkozasi szerzddés utjan latja el.

III. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES FELADATAI

1. A Hivatal belsé szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése

A POLGARMESTERI
HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE

Szervezeésiitodao Igozgatasi roda l Miszaki koda Pénzigyiiroda
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A Hivatal - a képviselS-testiilet altal meghatarozott bels6 szervezeti felépités keretei kozott -
hierarchikus szervezeti rendben m{ikodik. A Hivatal egységes, a munkamegosztas szempontjabél az
alabbi szervezeti egységekre tagozddik.

o Szervezési Iroda, ezenbeliil

o Pénziigyi Iroda, ezenbeliil

a) addcsoportra

b) pénziigyi és szdmviteli csoportra
o IgazgatasiIroda
o Miszaki Iroda

A Hivatal szervezeti egységei az egyméssal mellérendeltségi viszonyban 4ll6 irodak, melyek élén
irodavezetd all. A jegyz irodavezetési feladatokkal megbizhatja az aljegyz6t is.

2. A Hivatal feladatai

2.1. Altalanos feladatok, kovetelmények

A Hivatal feladatai ellatasa sordn koteles biztositani
o atdrvényesség betartasat,
o aképviselé-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat,
o az allampolgari jogok érvényesiilését.



A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell
o az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

o a hatékony és gyors iigyintézésre, a hataridék betartasara, valamint szinvonalas ligyintézés
biztositasara.

2.2. A Hivatal feladatai a képvisel6-testiillet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi
dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban

A polgarmesteri hivatal feladatai a képviseld-testiilet mitk6désével kapcsolatban

o A Hivatal a képviseld-testiilet miikddésével kapcsolatosan gondoskodik:
a) a miikddés technikai feltételeinek biztositdsdrdl,
b) afeladatkdrébe tartozé eldterjesztések eldkészitésérdl,
c) a meghivék elékészitésérél és azok, valamint az eldterjesztések (papir alapt vagy
elektronikus) kézbesitésérdl, sziikség szerint sokszorositdsdrol,
d) ajegyzdékiényvek elkészitésérdl,
e) a feladatkérébe tartozdé dontések végrehajtdsdrdl, és a végrehajtdsrél sz6l6 beszdmolé
elékészitéserdl,
f) A miikédéssel kapcsolatos informdciok, adatok, adathordozdk kezelésérdl.
o A Hivatal feladatkorébe tartozé elSterjesztés eldterjesztGje a polgarmester és a jegyzd, vagy
az altaluk megbizott koztisztviseld.

A polgarmesteri hivatal feladatai a bizottsigok miikédésével kapcsolatban

o A Hivatal a bizottsdgok miikdodésével kapcsolatosan a képvisel6-testilletre vonatkozd
szabalyok szerint gondoskodik

A polgarmesteri hivatal feladatai a telepiilési képvisel6kkel kapcsolatban

o A Hivatal a képvisel6kkel kapcsolatosan ellatand6 feladatai kézé tartozik:

a) A képvisel6i munkdhoz sziikséges tdjékoztatds megaddsa az énkormdnyzat feladat- és
hatdskérébe tartozé iigyekben. Ez esetben a polgdrmester vagy a jeqyzé ismerteti a
képviseldvel, hogy milyen jellegii ligyben kihez fordulhat tdjékoztatdsért, és ezzel
egyidejiileg felhatalmazza a kiztisztviseldt a tdjékoztatds megaddsdra,

b) Az tgyviteli kézremiikédés - gépelés, fénymdsolds, jogszabdly gytjtemény, szakirodalom,
sth. - biztositdsa, ha a képviselG igényli, ez esetben az iroddk kézremiikédésével az
Szervezési Iroda biztositja a szolgdltatdst,

c¢) Intézkedni kézérdekii iigyekben a képvisel6 kezdeményezésére, mely kezdeményezés csak
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kozérdekii és nem egyedi ligyekben lehetséges.
A Polgarmesteri hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkorményzatok miikédésével kapcsolatban
o A Hivatal a nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatosan a képviselé-testiiletre
vonatkoz6 szabalyok szerint gondoskodik, figyelemmel az SZMSZ-ben, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzat és a képvisels-testiilet altal létrehozott megallapodasban
foglaltakra.
3. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal szervezeti egységei (irodak, csoportok) 6nkormanyzati feladataikat el6készits, végrehajté
jelleggel, illetve allamigazgatasi tigyekben minden esetben a hataskoér cimzettjének nevében eljarva
latjak el.

A feladatok irodan beliili munkamegosztasat és az egyénekre megallapitott felel6sségi szabalyokat a
munkakéri leirasokban kell meghatarozni.

Az iroda és csoportvezet6 fobb altalanos feladatai:




o felelGs a szervezeti egység szakszer(, jogszer( miikodéséért, ennek keretében figyelemmel
kiséri a tevékenységi korét érintd jogszabaly-valtozasokat,

o gondoskodik a jogszabalyi elSirasoknak, belsé szabalyzatoknak, utasitisoknak nem
megfelel6 elemek, eljarasi hibak javitasardl, a hibadk okainak feltarasardl, helyesbits és
megel6z6 intézkedésekrdl,

o kialakitja az egységes jogértelmezést és jogalkalmazast, a feladat-végrehajtas hatékony
ellenérzésének eljarasat

o felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve az esetenként kapott utasitasok
szakszeri dontés-el6készitéséért, hatarid6ben torténd végrehajtasaért.

o aszervezeti egység feladatkorébe tartozé ligyekben koteles minden olyan tudomasara jutott
informéciorol a jegyz6t tajékoztatni, amely intézkedést igényl helyi kdziigynek tekintendd,

o gondoskodik a képviseld-testiilet, a bizottsdgok munkajanak szakmai segitésérdl, el6késziti
az elbterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, eldadoként felels azok szakmai
és jogi megalapozottsagaért.

o felelds az iroda/csoport feladat-, és hataskori jegyzékének, valamint a munkakori leirasok
elkészitéséért és naprakészen tartasaért, és a kozszolgalati szabélyzatban meghatarozott
feladatai ellatasaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,

elokesziti a feladatkoréhez tartozé képviseld-testiileti, bizottsagi elSterjesztéseket,
gondoskodik a feladatkdrébe tartozé hatarozatok végrehajtasarol,

o részt vesz a képviseld-testiilet, a bizottsagok és a nemzetiségi 6nkorményzatok iilésén, az
iroda/csoport tevékenységi korébe tartozd {igyekben tandcskozasi jogot gyakorol,
akadalyoztatasa esetén koteles helyettesrél gondoskodni,

kapcsolatot tart az iroda/csoport miikodését elGsegits kiilss szervekkel, szervezetekkel,

kozremiik6dik az intézmények és gazdasagi tarsasagok iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

o beszamol a polgarmesternek, jegyz6nek az iroda tevékenységérél az dltaluk meghatarozott
id6ben és mddon,

o felel6s a vezetése alatt miikodd irodaban/csoportban a polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasi

és munkarendjére vonatkoz6 szabalyok megtartasaért és betartasaért,

o felelés az irodak kozétti folyamatos tajékoztatasért, informaciéaramlasért, valamint az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat elésegitd, az egyes iroddk egyiittmiikddését
biztosito kapcsolattartasért,

o felelés az iroda/csoport feladatellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

o felelds az iroda/csoport feladatkorébe tartozo tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

o felelds az irodaja/csoportja gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatsi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek
és a kotelezettségek dsszhangjaért,
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Az ligyintézo fobb altalanos feladatai:

o A Hivatal koztisztviselgje: Ugydénts, illetve érdemi (vagyis kozhatalmi, iranyitasi,

ellendrzési, felligyeleti) feladatot ellatd vezetd, szakmai tigyintézd.



o El6késziti a Hivatal feladatkorébe tartozé (6nkormanyzati, allamigazgatasi, dnkormanyzati
igazgatasi, kozszolgaltatasi, vagyonkezelési, gazdalkodasi és a sajat szervezetet érint6
funkcionalis jellegi) tigyeket érdemi dontésre.

o A munkakori leirasdban részére megallapitott, illetve a felettese altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hatarid6k figyelembe vételével, a jogszabalyok, bels§ szabalyzatok és az
tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

o A feladatkérébe tartozé ligyeket torvényesen, gyorsan, szakszeriien, a kulturalt
ligyfélfogadas szabalyainak megfelelGen intézi, a sziikséges felvilagositast, tajékoztatast
megadja.

o A koztisztvisel6 a feladatok teljesitésével, a dontések elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatdt a munkakori lefrasban foglaltak szerint és jogszabaly (ideértve
onkormanyzati rendelet, képvisel6-testiileti hatarozat is) polgdrmesteri intézkedés, ideértve
a képviselS-testiileti és bizottsagi jegyz6konyvekben szerepl6 hatarozatok szignalasa
(feladat, felelds megjelolését) jegyzdi intézkedés, polgdrmester és jegyz6 kozds intézkedése,
bels6 szabalyzat, emlékeztet6ben meghatarozott feladatok, felettes irasbeli és szébeli
utasitasa alapjan latja el.

o a munkakéri lefrdsban részére megallapitott, illetve az irodavezetSje altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok, és hatariddk figyelembevételével végzi,

o felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért.
A kozteriilet-feliigyeldk fobb feladatai

o A kozteriilet-feliigyel6 ellatja a jogszabalyban és a munkakori leirdsban meghatarozott
feladatokat.

Az ligykezel6k fébb feladatai
o az adminisztracids feladatokat latja el, az Ggyiratokat atveszi, iktat, a kiadvanytervezeteket
utmutatas szerint legépeli, sokszorositja, tovabbitja,
o ellatja mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amelyekkel az irodavezetdje megbizza,
A fizikai alkalmazottak fébb feladatai

o ellatja mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amelyekkel az irodavezetdje megbizza,

o amunkakori lefrasban részére megallapitott, illetve irodavezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével végzi.

IV. A HIVATAL MUKODESE

1. Altaldnos kévetelmények
A Hivatal kételes:

o ugyfélfogadasi id6ben az tigyfeleket fogadni és az iligyintézd akadalyoztatisa esetén
helyettesitésrél gondoskodni,

o az ligyiratokat az erre vonatkoz6 belsé szabalyozas szerint kezelni.

2. Munkarend

2.1. A Polgirmesteri Hivatal munkarendje:

A Hivatal kdztisztviselSinek heti munkaideje 40 6ra, amely tartalmazza a napi 50 perces pihen&idét.
A pihen6idét - jegyz4i kiillon engedéllyel 76ra és 7,30 éra - altalaban 12 és 13 6ra kozotti idében
lehet kivenni.



A hivatali munkaid6:
Hétfén 7,00 - 17,00 draig
Kedden 7,00 - 17,00 6raig
Szerdan 7,00 - 17,00 draig
Csiitortokon 7,00 - 17,00 oraig
Eltér az altalnostdl a polgarmester, a jegyz0, az aljegyz0, az irodavezet6k - illetve a polgarmester és

a jegyz0 altal esetileg, vagy éllandé jelleggel kijelolt - koztisztvisel§ munkarendje az alabbi
esetekben

a) képviselG-testiilet, a képvisel6-testiilet allandd, vagy ideiglenes bizottsagainak, a
nemzetiségi 6nkormanyzatok rendes és rendkiviili tilései,

b) a munkarenden kiviil munkanapon, illetve munkasziineti napon megrendezésre keriilé
o6nkormanyzati rendezvények, vagy

c) az ab) pont szerinti id§szakban az 6nkormanyzati, illetve allamigazgatasi feladat- és
hatarkor gyakorlasadhoz kapcsolédé rendkiviili vagy rendes eljarasi cselekmények (pl
katasztrofa elharitas, helyszini szemle tartésa, helyszini ellen6rzés)

Eltér az altalanostdl az anyakonyvvezet§ munkarendje a munkarenden kiviil, de munkanapra, a
munkasziineti napra es6 anyakonyvi események esetén.

Igazgatasi sziinet: A jegyzd javaslata alapjan a képvisel6-testiilet allapithatja meg évente - az adott
évi igazgatdsi sziinetrdl sz0l6 jogszabadlyokban foglaltak figyelembevételével, a helyi
sajatossagokhoz igazod6an - azt az id6szakot (igazgatasi sziinet), amely alatt a rendes szabadsagot
ki kell adni. Az ilyen médon kiadott, illetve kivett szabadsdg nem haladhatja meg a kéztisztviselé
targyévre megdllapitott alapszabadsidganak a haromotodét.

2.2, Az ugyfélfogadas rendje
A hivatal ligyfélfogaddsi rendje:
Hétfén 8,00-17,00 o6raig
Szerdan 8,00-17,00 6raig
Eltér az altalanostol
a) a polgarmester, jegyz0, és aljegyzé ligyfélfogadasi rendje:
a.a) a polgarmester minden szerdan 13,00 6raté6l 15,00 6raig tart tigyfélfogadast,
a.b) ajegyz6 és az aljegyzé minden hétfén 8,00 6ratél 12,00 éraig iigyfélfogadas.
b) az Szervezési Iroda ligyfélszolgalati feladatokat ellaté tligykezelGinek tigyfélfogadasi
rendje oly médon, hogy ligyfélfogadast tart kedden és csiitértokon is 8,00 6ratél 17,00 éraig
3. A bélyegzd haszndlat szabdlyai

o A hasznalatba adott bélyegz6krdl a Szervezési [rodan nyilvantartast kell vezetni. A jegyzé a
hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét szirépréobaszerden ellendrzi.

o Az alkalmazott bélyegzék lenyomatat és a hasznalatara jogosult koztisztvisel6 nevét,
alairasat az iigyrend fiiggeléke tartalmazza.

o A bélyegzdket tipusonként (kor-, fejléc, egyéb) folyamatos sorszamozassal kell ellatni.
o Abélyegz6 hasznalat személyhez kot6d6 jog és kotelezettség.

o A bélyegzb hasznalo és 8rzd személye csak akkor vdlhat el egymastdl, ha arra a jegyzs,
illetve a polgarmesteri bélyegzd esetében a polgarmester engedélyt ad.



o A bélyegzdkrdl és azok haszndléirol az ligyrend fiiggelékének folyamatos karbantartasaval
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza a bélyegz6 - sorszdmos - lenyomatat,
a bélyegz6 hasznalatara és/vagy &rzésére jogosult személy nevét, a hasznalatra, 6rzésre vald
atvétel, valamint a visszaadas id6pontjat és az ezen eseményekhez, idépontokhoz két6dé
atvételt és visszaadast igazolo alairasokat.

o Az elhasznalédott, megrongélédott, vagy feleslegessé valt bélyegzét vissza kell a Szervezési
Iroda kijelolt koztisztviselGje részére adni, aki ezt jegyzékonyv felvétele mellett
megsemmisiti. A jegyz8konyvet a nyilvantartas mellékleteként kell meg6rizni.

o Abélyegz6 hasznal6ja és 6rzéje biintetSjogi, fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

o A bélyegzo hasznalbja és/vagy 6rzbje a bélyegz6 elvesztését, eltlinését, vagy ha tudomasara
jut, az azzal val6 visszaélést koteles haladéktalanul bejelenteni a jegyzének, aki intézkedik
pl. a bélyegzd érvénytelenitésérsl, és annak hirdetmény utjan torténd kozzétételérol.

o Ha a bélyegzs kezelSjének megsziinik a kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzé atadasat az
atvevo nyilatkozaton kell igazolni.

o A bélyegzok megrendelésérdl, hasznalatba, 6rzésbe adasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél,
bevondsarol, selejtezésérél, a bélyegzdhasznalattal kapcsolatos szabalyok betartasardl a
jegyz6 a Szervezési Iroda Gtjan gondoskodik.

4. A Hivatal informdciédramldsa és belsé koordindcio

A feladatokat a polgadrmester és a jegyz6 a dokumentumon az Irodakra, illetve ligyintézékre torténd
szignalassal osztja el, mely utasitdsnak mingstil.

Az o6nkormdanyzati alapitasi intézmények, gazdasigi tarsasigok vezetdinek tartandé
megbeszéléseket a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz6 hivhatnak dssze.

A szervezeti egység vezetlit az egymashoz kapcsoléddé szakmai teriileteken egyeztetési és
tajékoztatasi kotelezettség terheli.

A Hivatalban kiadott szabalyozd jellegii bels6 és kiilsé dokumentumokat, utasitasokat valamennyi
érintett koztisztvisel6vel ismertetni kell.

5. Ertekezletek rendszere

Evente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek keretében a
polgarmester és a jegyzd értékeli az elmult idGszak tevékenységét és meghatirozza az elkovetkezd
id6szak fobb feladatait. Irasos emlékeztet6 készitésérél a jegyzo gondoskodik.

Az irodavezet6k sziikség szerint értékel6 munkaértekezletet tartanak a szervezeti egység dolgozoi
részére, melyen értékelik az elvégzett munkat és meghatarozzak a kovetkezd id6szak legfontosabb
feladatait, tovabba, melynek célja a feladat-meghatarozas, az egységes jogalkalmazas és allaspont
kialakitasa, és a feladatok elvégzésének értékelése.

A polgarmester, a jegyz0 és az aljegyzd, valamint az irodavezet6k rendszeresen, altalaban hetente
vezet6i megbeszélést tartanak.
6. A polgdrmesteri hivatal kiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartds rendje

A koztisztviselGket az dllampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mas kiils6 szervekkel, intézményekkel
és gazdasagi tarsasagokkal val6 kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony és gyors ligyintézésre valé
torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

Kiilsé6 kapcsolattartasra feladatkdrében a polgarmester, illetve a jegyzé jogosult. Ezt a jogot
esetenként vagy az ligyek meghatdrozott kérére atruhazhatjak.



A koztisztviselok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a Képvisel-testiilettel,
bizottsagaival val6 kapcsolattartast is - a jegyz6 allapitja meg, melyet a munkakori leirasban kell
rogziteni az alabbiak figyelembevételével:

* A koztisztvisel6k feladatkoriikben, kozvetlen kapcsolatban dllhatnak az énkormanyzat
intézmenyeivel és gazdasagi tarsasagaival. Ennek sordn jogszabalyban, énkormanyzati
hatdrozatban, munkaltatéi dontésben meghatirozott adatszolgaltatast, tajékoztatast
kérhetnek, illetve adhatnak a felettesiik tajékoztatasa mellett.

* A jegyz0 torvényességi ellendrzési jogkorében eljard koztisztvisel§ az intézményekben és
gazdasagi tarsasadgokban a jegyz6 altal jovahagyott éves ellendrzési program vagy eseti
megbizas alapjan jogosult ellenGrzést végezni.

7. A kiadmdnyozds rendje, ligyiratkezelés szabdlyai
Az Iratkezelési Szabalyzatot a jegyz6 bocsatja ki.

A Hivatali kiadmanyozas rendje az albbi szerint torténik:

o A polgarmester a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 Maotv. 67.§ e.) pontban foglaltak szerint
szabalyozza a kiadmanyozasi jog gyakorlasdt. A polgarmester kiadmanyozhat az
onkormanyzat nevében és sajat nevében.

o Az iroddk tligyiratainak alairasakor fel kell tiintetni azt, hogy az abban foglalt intézkedés a
polgarmester vagy a jegyzé nevében tdrtént-e, attdl fiiggben, hogy melyikiik ruhazta ra az
adott hataskért az irodara.

o A kiadmanyozasi jog az irat egyszemélyi alairasat jelenti. Iratot alairni a széveg végén, jobb
oldalon, nyomtatvany esetében a megjelolt helyen kell. Az alairé egyidejiileg az iratot
keltezéssel latja el vagy annak meglétét ellendrzi és az aldirds mellett baloldalt az altala
hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el.

o Amennyiben az iratot az kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult
helyettes irja ala, akkor alairasa mellett “h" betiit koteles alkalmazni, az eredeti alairasra
jogosult személy nevének és beosztasanak feltiintetésével. Az iratot a helyettes aliir6 az
altala hasznalatos bélyegz lenyomataval latja el.

o A sajat vagy atruhazott hataskdrben és atadott kiadményozasi jogkérben hozott irasbeli
intézkedés (kiadmany) alairdsa a kiadmdnyozds. A kiadmanyozé az intézkedést sajat
keziileg irja ala.

o A kiadmdanyt korbélyegzével kell hitelesiteni.
A kiadmanyozasi jog gyakorlasa az al4bbi:
a) Miiszaki Iroda vezetdje

Az irodan intézett kozigazgatasi ligyek, a kizardlagosan a jegyz6 altal gyakorolt kiadmanyozasi
jog kivételével.

b) Igazgatasi Iroda vezetdje

Az irodan intézett kozigazgatasi, birtokvédelmi ligyek, a kizar6lagosan a jegyzé altal gyakorolt
kiadmanyozasi jog kivételével.

c) Pénziigyi Iroda vezetdje

Az irodén intézett bels6 szabalyzatok szerinti tigyek, a kizdrélagosan a jegyzé altal gyakorolt
kiadmanyozasi jog kivételével.

d) A jegyz6 kiadmanyozasi jogat az alabbi ligyekben tatja fenn:
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az Onkormanyzat képviseld-testiilete és bizottsagai elé keriil tligyek, eléterjesztések
ellenjegyzése,

nem Oonkormanyzati intézmény, cég felé torténé megkeresések, tajékoztatdk,
onkormanyzati intézmények, cégek felé térténé minden megkeresés,
kotelezettségvallalas, utalvanyozas a hatalyos pénziigyi szabalyzatoknak megfelelSen,
6nkormdnyzati tulajdonnal kapcsolatos tigyek,

birdsagok, ligyészségek elé keriils tigyek,

kormanyzati szervek elé kertil6 tigyek,

egylttmiikodési megallapodasok,

intézmények feliigyeletével kapcsolatos tigyek, ellendrzési jegyzékonyvek,

jogorvoslati eljarasra vonatkozé kozigazgatasi tigyek, iratok.

Az a-b-c) pontokban meghatarozott, az irodavezettk altal gyakorolt kiadmanyozasi jogot az
irodavezetd tartds tavolléte esetén, a jegyz6 vagy kiilén jegyz6i intézkedés szerint az irodavezettt
helyettesit6, megfelel képesitéssel rendelkez6 tigyintéz6 gyakorolja.

e) A polgarmester nevében aldirasra jogosult személyek listaja

Jegyzd a polgarmester tavollétében altalanos kiadmdnyozasi joggal bir: a polgarmester
hataskorébe tartozoé allamigazgatasi és Onkormanyzati igazgatasi ligyekben

Szervezési Iroda: Nincs a polgarmester nevében alairasra jogosult személy.
Pénziigyi Iroda: Nincs a polgarmester nevében alairdsra jogosult személy.

Igazgatasi Iroda: A polgarmester nevében aldirdsra jogosultak az alabbi személyek
(ligyintéz6k) belfdldi jogsegély kérése, hidnypodtlasi felhivas, szakhatosagi 4llasfoglalas
beszerzése, idézés, értesités esetén: Igazgatasi irodavezetd

Szocialpolitikai tigyintézd

Egészségligyi ligyintéz0

Gyamiigyi ligyintézd
Miiszaki Iroda: Nincs a polgarmester nevében alairasra jogosult személy.

8. A helyettesités dltaldnos rendje

o

O

@]

o

A helyettesités szabalyozasanak célja a feladatok elldtdsanak, valamint az iranyité
tevékenység folyamatossaganak biztositisa a koztisztviseld tavolléte esetén is.

Tartés tavollétnek mindsiill a munkanapokon egybe filiggh 48 6rat meghaladé tavollét,
fliggetleniil a tavolmaradas okatdl (pl. szabadsag, értekezlet, tovabbképzés, betegallomany)
a tartds tavollétre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni a halaszthatatlan, rendkiviil siirgés
esetekben a tavollét id6tartamatdl fiiggetlendl, kiemelten a helyettesitésre és a
kiadmanyozasi jog gyakorlasara el6irt szabalyok alkalmazasa, illetve értelmezése soran.

A helyettesités rendjét a munkakéri leirasban rogziteni kell.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetSen a helyettesitett irodavezetét,
hataskért gyakorld, illetve kiadmdanyozasi jogkorrel megbizott koztisztvisel6t minden
lényeges eseményrél, a munkavégzés korilményeir6l részletesen tajékoztatni koteles.



o A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységéért ugyanaz a

felel6sség terheli, mint ami a helyettesitett irodavezet6t, a hataskért gyakorls, illetve
kiadmdanyozasi jogkdrrel megbizott koztisztvisel6t terhelné.

Irodavezetd, hataskort gyakorls, illetve kiadmanyozasi jogkérrel megbizott koztisztviseld és
helyettesének a munkahelyrél egy id6ben vald tartés tavolléte nem engedélyezhets, illetve a
helyettesitésrdl sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

9. A munkakér dtadds-datvétel

o A munkakor atadas-atvétel szabalyait a Kozszolgalati szabélyzat tartalmazza.
10. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaréo munkakorék
A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

jegyz6
aljegyzé
irodavezetdk

kozbeszerzési és beruhazasi ligyek el6készitésével, bonyolitasaval foglalkozé iigyintézék

V. ZARO RENDELKEZESEK

A TG6koli Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata 2025. december 23. napjan lép
hatalyba.

E Szabalyzat hatalybalépésével egyidSben 2014. oktdber 28. napjan hatalyba 1éptetett Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat hatalyat veszti.



AZ UGYREND MELLEKLETE: A SZERVEZETI EGYSEGEK RESZLETES
FELADATJEGYZEKE

ALTALANOS FELADATOK

A koztisztviseld munka- és feladatkdréhez kapcsoléddan

gondoskodik a kulturédlt Ugyfélfogadasrdl, az tgyfelek iigyeinek tdérvényes, gyors
intézésérol, és szakszer(i tajékoztatasukrol,

részt vesz a képvisel§-testiileti, bizottsagi és nemzetiségi 6nkormanyzat iilésein, valamint az
onkormanyzat altal szervezett lakossagi forumokon, illetve a hivatali munkaértekezleteken,

elokészti, kidolgozza az elGterjesztéseket,
felvilagositast ad,

koteles jogszabalysértés esetén vezetdit és az érintetteket figyelmeztetni, tdjékoztatni, a
sajté munkajat elésegiteni,

2”7

betartja, betartatja a helyi rendeletekben, belsé szabalyzatokban elGirt kitelezettségeket,
valamint - eskiijének megfelelGen - az Alkotmanyt és a jogszabélyokat megtartja, az allami
és szolgdlati titkot megérzi, ezzel egyiitt feladatait a kozérdekében, e szabalyoknak és az
iranyito testiilet dontésének megfelelGen, szakszer(ien koteles ellatni,

az ligyeket intézi, dontésre eldkésziti és bonyolitja az azzal kapcsolatos levelezést
(gépelés, postazas, jogerdsités, irattarozas), illetve ilyen irdnyd felhatalmazas esetén a
kiadmanyozasi jogot gyakorol, adatot szolgaltat (beadvanyok, kérelmek, megkeresések,
atiratok), hat6ségi igazolvanyt, igazolast, bizonyitvanyt allit ki,

kozremiikédik az dnkormanyzati, hivatali peres tgyekkel kapcsolatos - jogi képviseleti -
feladatok ellatasaban,

szakértelemmel foglalkozik azzal 6sszefliggd valamennyi kérdéssel,

figyelemmel kiséri munkajahoz kapcsolddéan a jogszabalyvaltozasokat.

az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen kezeli iigyiratait, figyelemmel kiséri a
hataridéket.

felel6s a sajat tevékenységéért és a torvényesség betartasaért,

a feladatokat a kapott utasitasok, és hataridék figyelembevételével végzi,
ellatja a nyilvantartasi feladatokat,

gondoskodik havi és éves statisztikai jelentés el6készitésérdl,

elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a polgarmester és a jegyzd (ideértve aljegyzét,
irodavezetdt is) megbizza, valamint mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

A koztisztviselé

javaslatot tehet munkakorének médositasara

ellatja az ligyirat-kezelési szabdlyzatban szdmara meghatarozott feladatokat



o felel az atvett szoba/iroda leltdrban felsorolt anyagokért, eszkdzokért, berendezésekért,
tovabbd a munkdjahoz rendelkezésére bocsatott anyagokért, bizonylatokért, eszkozokért,
berendezésekért

e kinevezésekor eskiit tesz
A munkakorre vonatkozé altalanos rendelkezések

» Megismerte, betartja és betartatja

o a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l Europai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeltének (GDPR vagy altalanos adatvédelmi rendelet), tovabba az
informaciés dnrendelkezési jogrol és az informdcié szabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. torvény (Infotv.) rendelkezéseit és az ezek alapjan a mindenkor hatalyos Tokéli
Polgarmesteri Hivatal hatdlyos Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzata
rendelkezéseit, tovabba Informacié biztonséagi és munkavédelmi szabalyzatat.

o az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tovabbi, kiilénésen az alabbiakban
felsorolt, mindenkor hatalyos szabalyzataiban a feladatkérét érintd rendelkezéseket

- ligyrend

- szamlarend,

- szamviteli politika,

- eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- bizonylati rend,

- pénzkezelési szabalyzat,

- agazdalkodasi szabalyzat (kotelezettségvallalasi),

- kozbeszerzési szabalyzat

- beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata,

- kikiildetési szabalyzat,

- anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

- reprezentdcios kiadasok szabalyzata,

- gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabdlyzata,

- telefonhasznalati szabalyzat,

- a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendS adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szoélo
szabalyzat,

- ajandékok és egyéb eldnydk elfogadasarol sz6l6 szabalyzat

- akozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szol6 szabalyzat

- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, a vagyonnyilatkozat atadasarol,
nyilvantartasarél, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérsl
és a vagyongyarapodasi vizsgélat eljarasi rendjérél sz6l6 szabalyzat

- kozszolgalati szabalyzat

- egyedi iratkezelési szabalyzat

- belsé kontroll szabalyzat

- integritas szabalyzat

- masolatkészitési szabalyzat

- kulcskezelési szabalyzat

- kozérdekii adatok elektronikus kézzétételérdl szolo szabalyzat

- érintésvédelmi szabalyzat

- tlzvédelmi szabalyzat

- munkavédelmi szabalyzat

- archivalasi szabalyzat



A koztisztviseld fegyelmi és kartéritési felel6ssége a kdzszolgalati tisztvisel5krél szol6 2011.
évi CXCIX. torvény, valamint a kézszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol
31/2012. (I1l. 7.) Korm. rendeletalapjan érvényesiil, illetve érvényesitendd.

Ajegyzd - a fentieken til -:

irdnyitja, ellenérzi, szervezi a Polgarmesteri Hivatal munkajat, kiilondosen a hivatal
feladatkorébe tartozé feladatok végrehajtasat, az ligyintézés szakszer(iségét és az
ugyintézési hataridék betartasat

képviseli a hivatalt

felelds a hivatal munkéajaért

elkésziti a hivatal éves munkatervét

gondoskodik a hivatal feladatkdrét érint6 rendelkezések, és utasitasok végrehajtasarol
kivizsgalja a hivatal tevékenységét érintd kozérdekii bejelentéseket, panaszokat és sziikség
szerint intézkedik azokban

beszamol a feladatkorében végzett tevékenységérol

kapcsolatot tart a belsé szervezeti egységekkel, az intézményekkel, a gazdasagi
tarsasagokkal, a kisebbségi 6nkormanyzatokkal.

Az aljegyzé - a fentieken til -:

helyettesiti a jegyz6t akaddlyoztatdsa - szabadsig, betegallomany, egyéb hivatalos
elfoglaltsag - esetén a hivatalvezetéi munkdjaban, a képviseld-testiileti, bizottsagi,
nemzetiségi onkormanyzati ilésen

részt vesz a valasztas, népszavazis elGkészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyz6i feladatok elldtasaban,

Az irodavezeto - a fentieken tal -:

iranyitja, ellendrzi, szervezi az iroda munkajat, killonosen az iroda feladatkérébe tartozé
feladatok végrehajtasat, az ligyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridék betartasat,

képviseli az irodat,

felelds az iroda munkajaért,

fegyelmi eljarast kezdeményezhet az iranyitasa alé tartozo koztisztvisel 6 tekintetében
elokésziti az iroda koztisztvisel§inek munkakori leirasat, javaslatot tesz azok médositasara,

vezeti az iroda Kkoztisztviselinek munkaidd-beosztasat érintd nyilvantartisokat, pl.
munkaid6ébank, szabadsag nyilvantartasat,

részt vesz a vezet0i értekezleteken,

javaslatot tesz az iroda koztisztviselGinek jutalmazasara, béremelésére,

elkésziti az iroda éves munkatervét,

gondoskodik az iroda feladatkorét érintd rendelkezések, és utasitasok végrehajtasarol,

kivizsgalja az iroda tevékenységét érinté kozérdekii bejelentéseket, panaszokat és sziikség
szerint intézkedik azokban,

gondoskodik az iroda miikddését és feladatellatasat érintd beszerzések el6készitésérdl,
teljesiilésiiket szakmailag igazolja,

ellatja mindazokat az ligyeket, amelyeket felettese allandé vagy eseti jelleggel feladatkérébe
utal,



* beszamol a feladatkorében végzett tevékenységérél,

¢ tanacskozdsi joggal vesz részt a képviselo-testilleti, bizottsdgi és nemzetiségi
onkormanyzati Uléseken, gondoskodik a rabizott bizottsdgok tigyviteli feladatainak
ellatasarodl (pl. jegyzékonyvek dsszedllitasa),

¢ kapcsolatot tart a belsé szervezeti egységekkel, az intézményekkel, a gazdasagi
tarsasagokkal, a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,

e feliigyeli az iroda szakmai feladatkorébe tartozé képvisels-testileti és bizottsagi
el6terjesztések elGkészitését és elkészitését,

» gondoskodik a Hivatal bels§ szabalyzatainak és utasitasainak - az iroda szakteriiletét
érintd - naprakészen tartasarol.

KONKRET FELADATOK

KONKRET FELADATOK - JEGYZO

1. vezeti a hivatalt,

2. megszervezi a hivatal munkajat,

3. gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, a képviseld-
testiileti és bizottsagi iilések jegyz8konyvének elkészitésérdl, évenkénti bekattetésérsl

4. hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

5. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében

4. dont azokban a hatdségi ligyekben, amelyeket a polgidrmester ad at és a hataskorébe utalt
igyekben,

5. tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel§-testiilet, illetve a bizottsagok iilésén,

6. folyamatosan feliigyeli az 6nkormanyzat rendeleteinek végrehajtasat, javaslatokat dolgoz ki a
sziikséges modositasokra,

7.iranyitja a telepiilés lakossaganak folyamatos tajékoztatisat a képvisel6-testiilet dontéseirdl,

8. alairja, kihirdeti az 6nkormanyzati rendeleteket,

9. aldirja a képviseld-testiileti iilések jegyz6konyvét és azt 15 napon beliill megkiildi a megyei
kozigazgatasi hivatalnak

10. ellatja a valasztasokkal, népszavazasokkal kapcsolatos feladatokat,
11. a polgarmestert havonta tajékoztatja a polgarmesteri hivatal munkajarol,

12. a hivatal iigyintéz6i részére havonta munkaértekezletet tart, hetente az irodavezetdk, aljegyzé
részére vezetdi értekezletet.

13. ellendrzi a polgarmesteri hivatal munkajat.

14. jelezi a képviseld-testilletnek, a bizottsigoknak és a polgarmesternek, ha dontésiiknél
jogszabalysértést észlel. llyen észrevételt - amennyiben a korrigdlds helyben nem tértént meg - a
képvisel6-testiilet jegyz6konyvének felterjesztésekor a jegyz8konyvhoz csatolja.

14. kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesités igazoldsi feladatokat lat el a
pénzgazdalkodasi jogkoroket szabalyozé bels6 szabalyzatban meghatarozott kérben

s _gra

15. Ugyintézdi feladatkorébe tartoznak az alabbi - Ggykor jegyzék szerinti - feladatok
e U101 Polgérmesteri, f6polgdrmesteri, alpolgarmesteri tisztség dtadas-atvételével, egyéb feladat- és
hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok NS 15
U107  Onkormadnyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
e U108 Tandacsnokiiratok NS 15



U311  Kozérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -

U315 Kiilsé szervek, Allami SzamvevGszék, a f6varosi és megyei kormdnyhivatal ellenérzése,
atvilagitas, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgdlatok, torvényességi felhivasok, tdrvényességi feliigyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyi dnkorményzat helyett a f6varosi és megyei
korményhivatal vezet6je altal megalkotott onkormdnyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févérosi és megyei kormdnyhivatal altal pétolt helyi 6nkormdnyzati hatdrozatok, a helyi
onkormanyzat dltal p6tolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos iratok NS 15

U328  Eurdpai Unids csatlakozis jogharmonizaci6 iratai NS 15

U329 Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozé iratok NS 15

U340 Jogszabdlytervezetek, szerz6dések, megallapoddsok elGzetes jogi véleményezése 2 -

U343  Allasfoglalasok kérése 5 -

U345  Kozérdekd adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U354 Munkarend, ligyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -

U358  Hivatal, munkakdr dtadds-atvételi jegyzékonyvek 10 -

U360  Mindségbiztositasi, mindségirdnyitasi rendszer, teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai NS 15

U364  Tarsulds torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U511  Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -

U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoériilményeinek alakuldsaval és az
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok NS 15

U521 Munkaltatd altal biztositott egyedi szocidlis timogatasok ligyei 5 -

U523  Kozszolgalati jogvitik 30 -

U302  Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -

U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti szervezetekkel,
érdek-képviseleti férumok alapitisa, miikodtetése NS 15

U319 Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -

U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos iigyek 5 -

U357 Lobbitevékenység 10 -

U362  Tajékoztatdsok, adatszolgaltatasok 1 -

H301 Valasztdsi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és eredményjegyzékonyvek) els
eredeti példanya NS #90 nap

H302 Vélasztdsi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazékori és eredményjegyzékonyvek)
masodik eredeti példanya NS 15

H303 Szavazokorok, helyi 6nkormdényzati valasztékeriiletek megallapitasa NS 15

H304 Viélasztasi szervek (vélasztasi irodak, valasztasi bizottsigok) létrehozésa és tevékenysége NS
15

H305 Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelent8ség(i iigyek 5 -

H306 Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogds, felvételi kérelem, igazolas
sth.) 5 -

H308 A valasztési eljarasrdl sz616 2013. évi XXXVI. térvény 13/C. §-a alapjan megsemmisitendd
valasztasi iratok 90 nap* -

H701 Birdsagi iilnokok jeldlése, megvilasztisa és visszahivdsa 5 -

H705 Kbézalapitvany létrehozasa NS 15

H706 A tdrsashazak térvényességi feliigyelete 10 -

ALJEGYZO ES SZERVEZESI IRODAVEZETO
1. Részt vesz

a képviseld-testiileti, a bizottsdgi, valamint nemzetiségi 6nkormanyzati iiléseken

a vezetdi értekezleteken

a jegyz0 altal elrendelt belsd ellendrzésekben

a jegyz6 szakmai és tdrvényességi észrevételeinek, a polgirmester és a jegyzé hivatalt érinté
intézkedéseinek, belsé szabalyzatainak el6készitésében



e az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésében

* a képviselG-testillet és bizottsadgainak, a nemzetiségi oOnkormdnyzatok iilései meghivéinak,
munkaterveinek, jegyz6konyveinek elkészitésében

2. Elokésziti

* a polgarmester bizottsagi (ilés &sszehivasit kezdeményez6 dontését, valamint az énkorményzati
dontés végrehajtasit akadalyozd okok megsziintetésére irdnyuld intézkedést, a bizottsagi dontések
végrehajtdsdnak  felfiiggesztését, az ismételt képvisel6-testilleti  tdrgyalasra  iranyulé
kezdeményezését

e a képvisel6-testiilet, a polgarmester, a jegyz8 feladat- és hataskorébe tartozé munkaltatéi
intézkedéseket, a kozalkalmazotti és kozszolgalati jogviszonyt érint§ el6terjesztéseket (pl.
kozalkalmazotti szabalyzatok)

6. Karbantartja

e az dnkormanyzati rendeleteket
e 3 hivatal bels6 szabalyzatait

7. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesités igazolasi feladatokat lat el a
pénzgazdalkodasi jogkoroket szabalyozo bels6 szabalyzatban meghatarozott kérben

8. ellatja

¢  atdrzskonyvi nyilvantartissal kapcsolatos feladatokat,
e az dvodakdtelesek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
¢ atdrvényben meghatarozottak szerint a KIR adatszolgéltatdsokat

9, Szervezi (koordinalja)

¢ azintézmény-feliigyeleti feladatokat,

a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgdrmester, a jegyz feladat- és hatdskorének gyakorlasa soran
az ligyviteli, ligykezelési és technikai feltételek biztositasat

a képvisel6-testiilet és szerveinek iiléseit, egyeztetd megbeszéléseit, értekezleteit

a lakossagi férumokat, kozmeghallgatasokat

az intézmények beszamoltatdsat, intézményvezetbi értekezletek el6készitését

a polgarmester, a jegyz6 ligyfélfogaddsabol adédé feladatokat

a nemzetiségi dnkormanyzatok tagjainak képzésével kapcsolatos teendSket

10. Segiti

e apolgarmester, levezet§ elngdk iilés vezetési feladatainak ellatdsat
e ajegyz6 feladatelldtasat az iilések torvényessége érdekében

11. Elkésziti a Horvat, Német és Szerb Nemzetiségi Onkorményzatok iléseinek jegyzékonyvét,
jegyz8konyvet az iilést kovetd 15 napon beliil elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére

12. A szervezeti egysége tevékenységi korében gyakorolja a szakmai teljesités igazolasat

13. Osszeférhetetlenség, illetve a jegyzé tavolléte esetén ellenjegyzési feladatokat lat el a
pénzgazdalkodasi jogkérdket szabalyozo belsd szabalyzatban meghatarozott kérben

14. Ellatja a leltarozasi szabalyzatban jegyzé helyettesitési feladatkérében meghatarozott teendéket
15. Részt vesz a selejtezési bizottsag feladatainak ellatasaban.

16. gondoskodik az éves koltségvetésben tervezett, a Polgarmesteri hivatal miikodését szolgalé a
sziikségessé valt eszkozok, berendezések beszerzésének -el6készitésérsl és végrehajtasarol.
amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatisa nem sziikséges, az 4arajanlatok beszerzésérol,
értékelésérdl, javaslatot tesz a kivitelezs kivalasztasara

s e

16. Ugyintézdi feladatkorébe tartoznak az alabbi - iigykor jegyzék szerinti - feladatok

* U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitliintetés adomdanyozasa stb.) NS 15
e U110 Onkormdnyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15



U111 Onkorméanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabadlyzatok, egyiittmiikddési
szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya NS 15

U201 Egyiittmiikodési megillapodasok NS 15

U202  Feladatelldtési, intézményhalézat-miikodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi dnkormanyzati
véleményezése NS 15

U203  Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitdsa, atszervezése, megsz(inése NS
15

U204 Nemzetiségi oktatast is folytaté iskoldkban az érettségi vizsga elSkészitésének,
megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok 2 -

U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellenérzése NS 15

U206 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi Onkormdnyzati bizottsdgok iiléseinek
jegyz6konyvei, mellékletei, el6terjesztések, egyéb dontés-elékészits iratok NS 15

U207 Nemzetiségi 6nkormdnyzat, nemzetiségi Onkormdnyzati bizottsigok iiléseinek hang- és
képanyaga NS 15

U208 Nemzetiségi Onkormdanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsagok zart (ilések
jegyzOkonyvei és mellékletei, zart iilésekrdl késziilt hanganyagok NS 15

U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi megallapodasai NS 15

U211  Kézoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrél NS 15

U213 Nemzetkdzi kapcsolattartds iratai NS 15

U214 Nemzetiségi Snkormdnyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi nkormdnyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasdgok alapitasa, alapité okiratok,
tevékenység valtozasa, megsziintetése, irdnyitassal és miikodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti

//////

15

U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasdgi tarsasagok iranyitasaval és miikodésével
kapcsolatos feliigyeleti, ellenérzési, operativ iigyek 5 -

U309 Kollektiv szerzédés NS 15

U310 Kozalkalmazotti Tandacs lGigyei NS 15

U323  Tarsuldsi megdllapodasok, tdrsuldsi tandcs tléseinek elSterjesztései, jegyzdkonyvei,
hatdrozatai NS 15

U324 Tarsuldsi tandcs zart liléseinek el6terjesztései, jegyz6kdnyvei, hatdrozatai NS 15

U327 Onkormanyzatok elvi egyiittmiikodésére vonatkozé iratok NS 15

U330  Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS 15

U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcié, program, terv NS 15

U332 Téarsuldsok terilletének, telepliléseinek 6sszehangolt fejlesztésével kapcsolatos iigyek 10 -
U333 Tarsulasi kdzszolgaltatisok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -

U334 Tarsuldsok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 Téarsuldsok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati tarsulas iigyei 10 -

U337  Jegyz6i hatiskorbe tartozd szabalyzatok NS 15

U338 Képvisels-testiileti, képviseld-testiileti bizottsigok, részénkormanyzatok rendeleteinek,
hatdrozatainak ut6lagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok NS 15

U350  Vallalkozasi szerzédések 10 -

U352  Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz&i, szakigazgatasi,
intézményi) NS 15

U353 Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, polgdrmesteri, intézményi) 5 -

U356  Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

U359  Korlevelek (intézkedést igényl) 2 -

U361 Intézkedést nem igényls, de vezetdi utasitis alapjan iktatott korlevelek, meghivok,
tajékoztatok 1 -

U362  Tajékoztatasok, adatszolgaltatisok 1 -

U401  Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN



U402 COgyvitelszervezés (sajat  fejlesztésii/megrendelésii  elektronikus programleirasok,
programrendszer, védelem szabdlyozas stb.) NS 15

U403 Belst ligyviteli segédkonyvek (el6adéi munkakonyv, érkeztetd kényv, iratitadé kényv,
postakdnyv stb.) 5 -

U404 Kiadményozasra hasznalt és mas, joghatds kivaltdsira alkalmas bélyegzék nyilvantartisa,
selejtezésiikrol, visszavonasukrdl késziilt jegyz6konyvek NS HN

U405 Elektronikus alairdsok nyilvantartasa NS HN

U406  Iktatd- és mutatékonyv NS 15

U407 Fonyilvantartd konyv, irattdri segédkonyvek NS HN

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek NS HN

U409 Atmeneti irattarb6l a kézponti irattirba torténd iratatadas-atvétel jegyz6konyvei 15 -

U410 Iratitadas-atvételi jegyzékonyvek NS HN

U411 Mindsitett adat tovabbitdsdra vonatkozd lezart nyilvintartds (bels§ atadd-kényv vagy mas
belsé atadéokmany, kiilsé kézbesitd konyv, futirjegyzék stb.) NS HN

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mingsitett iratok esetén NS HN

U413 Munkakor &tadds-atvétel sordn keletkezett iratok (a jegyzdkonyvek és mellékletei
kivételével) 5 -

U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsdgi tanusitvany visszavonasat koveten
haladéktalanul -

U415 Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15(visszavonasat kévetden) -

U416 Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ iigyek 5 -

U507  Képvisel6k nyilvantartdsa, §sszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -

U628  Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatisok megrendelése) 5 -

B101  Egészségiigyi alapellatds helyzetfelmérése és megszervezése NS 15

B102 Egészségligyi alapellitds fejlesztésének iratai 5 -

B104 Iskola-egészségiigyi szolgilat szervezése NS 15

B105 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védéndi,
iigyeleti elldtds megszervezése NS 15

B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -

B107 Egészségligyi ellatast timogatd palyazatok 10 -

B109  Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -

B110 Gydgyszertdr feldllitdsdnak kezdeményezése és véleményezése 5 -

B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t8] érkezett engedélyek (lejérat utn) 2 -

B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei 2 -

B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, véd6néi, ligyeleti palyazatok,
szerz6dések (lejarat utdn) 5 -

B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -

B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfokn oktatdsi intézményekben) 5 -

B116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -

HB801 Cimerhaszndlat, névhaszndlat, turisztikai logd engedélyezése, zdszlé (lobogd)kitlizésével
kapcsolatos iratok 5 -

P101  Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenl6ségi intézkedési terv NS 15

P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15

P103  Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15

P105  Ovodakkal és egységes 6voda-bélcs6dékkel kapesolatos iratok 15 -

P106 Altaldnos iskolakkal és alapfokii miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos iratok 15 -
P107  Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskoldkkal) kapcsolatos iratok 15 -

P109 Gyogypedagégiai, konduktiv pedagégiai nevelési-oktatdsi intézménnyel kapcsolatos iratok
15-

P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -

P111 Szakszolgdltatassal, szakmai szolgéltatassal kapcsolatos iratok 15 -

P112  Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -



P115  Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanisité vizsgalat, szakvélemény 5 -

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi {igyekben torvényességi kérelem 2 -

P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P119  Tanulé- és gyermekbaleseti {igyek 30 -

P120 Tankdteles és fejleszt6 iskolai oktatdsra kételes tanulok nyilvantartdsa NS HN

P121 Pedagogus igazolvany iigyek 2 -

P122  Kozoktatasi, kulturdlis megallapoddsok NS 15

P123 Integralt oktatds sordn keletkez6 iratok 5 -

P125  Kozoktatasi Informéacids Rendszer ligyei 5 -

P126 Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -

P127 Kozmiivel6dési Tandcs ligyei NS 15

P128  Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi megbrzése, rendelkezési jog gyakorlasa NS 15
P130  Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturélis, mivészeti intézmények
miikddésének engedélyezése, miikodéssel kapcsolatos egyéb iigyek NS 15

P131 Miivészeti ligyek NS 15

P132 Intézményi vezet6k munkakor atadds-atvétele 5 -

P133 Intézmények beruhazisaval, felijitisaval kapcsolatos iratok 10 -

P134 Helyi o6nkormdnyzat 4altal mikodtetett kulturdlis intézmények (kdézmiivelsdési,
kozgyiijteményi intézmények, miizeumok, koényvtirak, levéltirak) létesitésének és kozosségi
szinterek biztositisanak iratai NS 15

P135 Akoézmiiveldéssel kapcsolatos operativ iigyek iratai 5 -

P136 Nyilvanos koényvtari ellatds biztositdsdval kapesolatos iratok NS 15

SZERVEZESI UGYINTEZO 1

1. Ellatja

a napi postabontassal, érkeztetéssel a telefonok intézésével, a telefax kezeléséve, a
polgarmester / jegyzd levelezésével, iratkezelésével kapcsolatos teendéket,

a Képvisel6-testiilet miikodésével dsszefliggs feladatokat, igy kiilondsen:

o kozremiikodik a testiileti bizottsagi Ulések, a (iilésterem elGkészitése,
adminisztrativ, technikai és egyéb feltételeinek biztositisa, meghivé osszedllitasa, a
Képvisel§-testiilet elé keriild anyagok érintettek részére toérténd tovabbitasa
(sokszorositds, postazas), tovdbba a Képvisel6-testillet elSterjesztések,
jegyz6konyvek, hatarozatok varos honlapjan torténé megjelenitése a zart iilési
anyagok kivételével),

o gondoskodik arrél, hogy a jegyzokonyv és a képvisel§-testiileti anyag scan-elt
formaban a honlapon megjelenjen és egy masolati példany Miivel6dési Kézpont és
Konyvtarban elhelyezésére keriiljon,

o gondoskodik arrol, hogy a jegyz6konyvek, rendeletek és a hatarozatok bekottetésre
kertiljenek,

o gondoskodik a hatarozat kivonatok Osszeallitdsardl, nyilvantartasar6l és az
érintettek részére tovabbitasarol.

az Onkormanyzati és hivatali iinnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos teenddket,

részt vesz a valasztds, népszavazas el6készitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyzdi feladatok ellatasaban,

figyelemmel Kkiséri az onkormanyzat honlapjanak iizemeltetését és folyamatos
karbantartasat, kapcsolatot tart az lizemeltetével és az informatikussal.



szervezi a nemzeti iinnepeket, koszoruzasokat, egyéh varosi rendezvényeket

3. Kézremiikodik a polgarmester / jegyzé

igyfélfogadasanak szervezésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban, az {igyfelek
fogadésdban, iranyitasiban, valamint ligyirataik intézésében.

feladatai ellatasahoz sziikséges beszerzések bonyolitdsdban (megrendelés)

altal 6sszehivott lilések, egyezteté megbeszélések, lakossagi férumok, kdzmeghallgatasok,
értekezletek szervezésében

4. Koézremiikodik a polgarmester

kulfsldi kapcsolatok bonyolitasaval
onkormanyzati tarsulasokkal
sporttal

sajtdval

két tlés kozotti beszamolasi kotelezettségének teljesitésével

kapcsolatos feladatainak ellatasaban.
5. ellatja a Polgarmesteri Hivatal személyzeti iigyeivel kapcsolatos feladatokat:

A koztisztvisel6kkel, munkavéllalékkal kapcsolatos teljes kord személyzeti és munkaiigyi feladatok
ellatasa.

Gondoskodik a kdztisztvisel6i, intézményvezetsi alldspalydzatok kiirdsarél. Figyelemmel kiséri és
elkésziti a koztisztvisel6k elémenetelében torténd valtozdsokat.

Szervezi és nyilvantartja a munkakori lefrasokkal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az alkalmazottak munkdba allasa el6tt a biztositotti bejelentések elkészitésérdl.

A dolgoz6i szabadsdgok megdllapitdsa, nyilvantartdsa. Tavolmaraddsok rendszeres jelentése a
Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére.

Tanulményi szerzédések el6készitése és nyilvantartdsa, tanulmanyi szabadsigok megéllapitasa,
nyilvantartisa.

Elékésziti a vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat a kéztisztviselék,
valamint az intézmények vezetdi vonatkozasdban, a jogszabdlyban el8irt nyilvantartasokat vezeti, a
vagyonnyilatkozatok biztonsagos megdrzésérél gondoskodik.

Szervezi a dolgozdk rendszeres foglalkozis-egészségiigyi vizsgalatat, errdl nyilvantartast vezet.
Helyettesitési megbizasok és visszavondsuk el6készitése és nyilvantartdsa.

Figyelemmel kiséri a jubileumi jutalomra jogosultsigot, a Pénziigyi Iroda részére elkésziti az
értesitést az utalds, a kifizetés sziikségességérol.

Figyelemmel kiséri az elémenetelben eldirt képzés megszerzését, igény szerint helyi tovabbképzés és
vizsgaztatas szervezésével.

Nyilvantartja a kdzigazgatdsi alapvizsgdra, szakvizsgdra kotelezetteket, szervezi a szakvizsgan torténd
részvételt. Elkésziti az éves képzési és tovabbképzési tervet.

Gondoskodik a személyzeti, humanpolitikai statisztikdk, reprezentativ felmérések, adatkozlési
kotelezettségek 6sszeallitdsarol (KSH, Pest Megyei Kormanyhivatala, egyéb hivatalos szerv).

Az 6nkormanyzati palyazatok elszamoldsdhoz rendszeresen statisztikai adatokat szolgaltat.
Munkaiigyi perekhez sziikség szerint adatot, informaciét szolgaltat a birdsag, illetve a jogi képvisel
részére.

Nyilvantartja a koztisztviselSk teljesitmény kovetelmény meghatdrozasat és teljesitmény értékelését.
a KIR3 program hasznélatdval kapcsolatban kapcsolatot tart a programhibak kikiiszébolése
érdekében a Magyar Allamkincstar informatikai szakembereivel, fejlesztéivel.

6. Bér- és létszamgazdalkodas:



Vezeti a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységenkénti létszdmnyilvantartasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri 1étszamgazdailkoddsaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgérmesteri Hivatal alkalmazottai részére munkdltat6i és kereseti igazoldsok Kkiadasanak
el6készitése.

Elldtja a helyi feladatokat a személyi jovedelemadé el6leg megallapitdsaval, bevallassal kapcsolatban
(nyilatkozattételek koordinalasa).

7. Megszervezi a nyari sziinidei munkara jelentkezok foglalkoztatasat.
8. Ugyintéz6i feladatkorébe tartoznak az alabbi - igykor jegyzék szerinti - feladatok

U305  Hirlap-, foly6irat- és kényvrendelés 2 -

U312  Kiilféldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -

U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkoz6 két- és tobboldali megallapodasok, éves értékelések NS 15
U314  Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ti jelentések 10 -

U320  Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -

U339  Polgdrmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzékonyvei, emlékeztetdi 2 -

U351  Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U355  Vezetdi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetdi NS 15

U363  Onkorminyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitdséval kapcsolatos iigyek 1 -

U505  Fizetési elleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyt palyazati kifrasok és
beadott pélydzatok, lires 4lldshelyekrél tjékoztatas, tartalékallomdnnyal, betbltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok 2 -

U506 Jelenléti fvek, munkdba jirds koltségeinek téritése, utazdsi utalvanyok ligyei, napidijak,
szabadségolasi rend, szabadsdgiigyek, egy hdnapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag 5 -

U508 Kinevezés, meghizds, besorolds, 4tsorolds, dthelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakéri lefras, felmentés a képesitési eldirds alél, eskiiokmanyok,
hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, kozszolgilati munkaviszony igazolasa,
rendelkezési, tartalékdllomanyba helyezés (errSl tajékoztatds) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizdsok, &sszeférhetetlenség,
kirendelés, prémium évek programba helyezés 50(a jogviszony megsziinésétdl) -

U509  Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos iigyek, iigykezel6i alapvizsga-
kételezettséggel kapcsolatos ligyek 5 -

U510 Eltartéi nyilatkozat 5 -

U512  Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadség ligyek 75 -

U513 Baleseti, rokkantsagi iigyek 50 -

U514  Koztisztvisel§k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -

U515 Vagyonnyilatkozat (lejirat utdn) * *

U516 Megbizasi szerz6dések 5 -

U517  Kéztisztviseldi, kzalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN

U518 Kézhaszni, kozcéld alkalmazisok, taivmunka egyedi tigyei 50 -

U519 Kitlintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozéasanak el6készitése, lebonyolftasa 5 -

U524  Tanulmdanyi szerzédés 10 -

U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, f&iskolai hallgaték
szakmai gyakorlata (konzulens kérése) 2 -

U526 Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -

U603  Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

P142  Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R101  Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tdmogatisa, pélydzatok, szponzori
szerzddések 10 -

R102  Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé adatszolgiltatisokkal osszefiiggd
iratok 10 -

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -

R105 Sportrendezvények ligyei 5 -



KONKRET FELADATOK - SZERVEZESI UGYINTEZO 2

1. Ellatja

® a napi postabontassal, érkeztetésével, a telefonok intézésével, a telefax kezeléséve, a
polgdrmester / jegyz6 levelezésével, iratkezelésével kapcsolatos teendéket,

® az Onkormanyzati és hivatali {innepségek, koszoruzasok, iinnepélyek, rendezvények
szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos teendéket,

» figyelemmel kiséri az 6nkorményzat honlapjanak tizemeltetését és gondoskodik folyamatos
karbantartasat, kapcsolatot tart az tizemeltetdvel és az informatikussal.

e apolgarmester

o kulféldi kapcsolatok bonyolitasaval
o Onkormanyzati tarsulasokkal
o sporttal

o sajtoval kapcsolatos feladatait.

2. Kozremiikodik

s aKépviseld-testiilet mitkodésével dsszefiiggs feladatok ellatasaban, igy kiilondsen:

o]

kézremiikodik a testiileti, bizottsagi ilések, a kozmeghallgatas elS8készitésében
(ilésterem el8készitése, adminisztrativ, technikai és egyéb feltételeinek biztositasa,
meghivé Osszeallitasa, a Képvisel§-testiilet elé keriild anyagok érintettek részére
torténd tovabbitdsa (sokszorositds, postazas), tovabbad a Képvisels-testiilet
elGterjesztések, jegyz6konyvek, hatarozatok varos honlapjan torténd megjelenitése a

zart iilési anyagok kivételével),

segiti a polgarmestert az iilés vezetése soran hozott - iilés rendjére, szavazas
elrendelésére, sziinet megtartdsara, zart iilés szabalyainak betartasira stb.
vonatkoz6 intézkedéseinek végrehajtiasaban,

elkésziti a KépviselS-testiilet {iilésének végleges jegyzdkonyvét, alairatia a
hitelesitSkkel, majd a jegyz6konyvet az tlést kdvetd 15 napon beliil elektronikusan
megkiildi a kormanyhivatal részére,
gondoskodik a jegyz8konyv és a képvisel6-testiileti anyag scanelt formaban a
honlapon térténé megjelenitésérdl és egy masolati példany Miivel6dési Kozpont és
Kdnyvtarban térténd elhelyezéséril,

nyilvantartja a rendeleteket és a hatarozatokat
gondoskodik a jegyzékonyvek, rendeletek és a hatdrozatok bekottetésérol,

osszedllitja a hatarozat kivonatokat, nyilvantartja és az érintettek részére tovabbitja
azokat,

e a valasztas, népszavazas elSkészitésével, megszervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos
jegyzdi feladatok ellatasaban,

e apolgdrmester / jegyzd

(o]

(¢]

lugyfélfogadasanak szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, az iigyfelek
fogadasaban, irdnyitasaban, valamint tigyirataik intézésében.

feladatai ellatdsahoz sziikséges beszerzések bonyolitdsaban (megrendelés)



o daltal Osszehivott tilések, egyeztet0 megbeszélések, lakossagi férumok,
kézmeghallgatasok, értekezletek szervezésében

o feladatai ellatasahoz sziikséges beszerzések bonyolitasdaban (megrendelés)

o altal o&sszehivott ilések, egyezteté megbeszélések, lakossagi férumok,
koézmeghallgatasok, értekezletek szervezésében

o valasztasi bizottsagok, valasztasi irodak megszervezésében,
o vilasztassal, népszavazassal kapcsolatos hirdetmények, tajékoztatasi feladatokban
o valasztas, népszavazas, helyi népszavazas lebonyolitidsiaban

3. Kezeli a képviseld-testiileti ilések hanganyagat
4. Ugyintézdi feladatkorébe tartoznak az alabbi - tigykor jegyzék szerinti - feladatok
e U102 Képviselo-testilleti jegyz6konyv és mellékletei (elGterjesztések, siirgdsségi inditvanyok,
téjékoztatok, kézmeghallgatas, interpelldcidk, egyéb dontés-eldkészits iratok stb.) NS 15
e U103 Képvisel6-testiileti zart iilések jegyzdkonyvei és mellékletei, zart iilésekrdl késziilt
hanganyagok NS 15
» U104 Képviselé-testiileti bizottsdgok, részonkormdanyzatok iiléseinek, falugy(ilések, jardsi
tanacskozésok, lakossagi forum jegyzékonyvei és mellékletei NS 15
e U105 Képvisel-testiileti, képvisels-testiileti bizottsdgi, részénkorményzati tilésekrdl késziilt hang-
és képanyag NS 15
¢ U106 KépviselS-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart iléseirdl késziilt jegyzékonyvek,
hang- és képanyagok NS 15
U339  Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzékonyvei, emlékeztetsi 2 -
P142  Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
e R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk tdmogatdsa, palyazatok, szponzori
szerzGdések 10 -

* R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé adatszolgiltatisokkal osszefiiggd
iratok 10 -

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -

SZERVEZESI UGYINTEZO 3

1. Toksl Varos Onkorményzatanal, a Miivelédési Kozpont és Konyvtarban, az 6vodakban és a
Bolcs6dében  foglalkoztatott — kozalkalmazottak, munkavallalék, és az  intézmények
intézményvezetbivel kapcsolatos teljes korii személyzeti és munkaiigyi feladatok elldtasa.

2. Kdzremiikodik a kozalkalmazotti és az intézményvezetdi allaspalyazatok kifrasardl. Figyelemmel
kiséri és elkésziti a kzalkalmazottak elémenetelében torténd valtozasokat.

3. Szervezi és nyilvantartja a munkakori leirdsokkal kapcsolatos feladatokat.
4. Gondoskodik az alkalmazottak munkaba éllasa el6tt a biztositotti bejelentések elkészitésérol.

5. A dolgozoi szabadsagok megéllapitasa, nyilvantartasa. Tavolmaradasok rendszeres jelentése a
Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére.

6. Tanulmanyi szerzédések, tanulmanyi szabadsagok nyilvintartasa.
7. Szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat, errdl nyilvantartast vezet.
9. Helyettesitési megbizasok és visszavonasuk el6készitése és nyilvantartasa.

10 Figyelemmel kiséri a jubileumi jutalomra jogosultsagot, a Pénziigyi Iroda részére elkésziti az
értesitést az utalas, a kifizetés sziikségességéral.




11. Gondoskodik a személyzeti, humanpolitikai statisztikak, reprezentativ felmérések, adatkozlési
kotelezettségek Osszeallitasarol (KSH, Pest Megyei Kormanyhivatala, egyéb hivatalos szerv).

12. Az 6nkormanyzati palyazatok elszdmoldsahoz rendszeresen statisztikai adatokat szolgaltat.
13. Munkaiigyi perekhez sziikség szerint adatot, informaciot szolgaltat a birdsag, illetve a jogi
képvisel§ részére.

14. Kapcsolatot tart a KIRA programhibak kikiiszébilése érdekében a Magyar Allamkincstar
informatikai szakembereivel, fejlesztGivel.

15. Bér- es létszamgazdalkodas:

Vezeti az intézmények  1étszdmnyilvantartasat, folyamatosan  figyelemmel kiséri
létszamgazdalkoddsdaval kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti az intézmények alkalmazottai részére munkaltatdi és kereseti igazolasokat.

Elldtja a helyi feladatokat a személyi jovedelemadé el6leg megallapitasaval, bevalldssal kapcsolatban
{nyilatkozattételek koordinalasa).

16. A Kkozfoglalkoztatds keretében alkalmazott munkavallalok foglalkoztatisaval kapcsolatos
munkaiigyi feladatok ellatasa.

Gondoskodik a kozfoglalkoztatott munkaerd -felvétellel, kilépéssel kapcsolatos munkaiigyi iratok
id6ben torténo elkészitésérél, és a Magyar Allamkincstirhoz torténd tovabbitasarol.

A kozfoglalkoztatottak személyi anyagat naprakészen vezeti.

Megallapitja az éves szabadsdgokat, arrél tdjékoztatja a munkavallalékat, vezeti a szabadség kivételek
nyilvantartasat.

Elkésziti a kdzfoglalkoztatottak részére a munkakéri lefrasokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkozds egészségiigyi vizsgalati hatarid6ket és arrél tajékoztatja, valamint
vizsgdlatra sz616 beutaléval ltja el az érintett dolgozdkat.

Napi kapcsolatban van a Pest Megyei Kormanyhivatal Szigetszentmikl6si Jardsi Hivatal Munkaiigyi
Kirendeltségével, illetve a Magyar Allamkincstérral.

Gondoskodik az alkalmazottak munkdaba 4lldsa el6tt a biztositotti bejelentések elkészitésérél.
Megszervezi a munkavallalok munkiba allisa elétt, illetve évente 1 alkalommal a munka-, és
tlzvédelmi oktatast.

Ellatja a munkaltatéi adé-megdllapitissal kapcsolatos feladatokat.

z_u

17. Ugyintézdi feladatkdrébe tartoznak az alabbi - tigykor jegyzék szerinti - feladatok

U308  Kartéritések 10 -

U316  Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 50 -

U317 Munkaltatdi juttatisok elvi ligyei NS 15

U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-rdgcsiléirtas, dohdnyzéhelyek
kijel6lése stb.) 10 -

U321  Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (idGszaki) 5 -

U362  T4jékoztatisok, adatszolgiltatasok 1 -

U505  Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti tdrgyu palyazati kifrasok és
beadott palyazatok, iires allashelyekrdl tijékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok 2 -

U506 Jelenléti ivek, munkdba jards koltségeinek téritése, utazdsi utalvdnyok ligyei, napidijak,
szabadségolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag 5 -

U508 Kinevezés, megbizds, besorolds, Aatsorolds,  dthelyezés, mindsités,  egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés a képesitési eldirds aldl, eskiiokmanyok,
hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa, kozszolgilati munkaviszony igazolasa,
rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (err8l tdjékoztatds) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés al6li felmentés, nyugdfjazas, végkielégités, eseti megbizasok, oOsszeférhetetlenség,
kirendelés, prémium évek programba helyezés 50{a jogviszony megsziinésétdl) -

U510  Elartdi nyilatkozat 5 -



U512  Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -

U513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -

U514  Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -

U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) * *

U516 Megbizasi szerzédések 5 -

U517  Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN

U518 Koézhasznu, kdzcéli alkalmazasok, tivmunka egyedi tigyei 50 -

U519 Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozasanak eldkészitése, lebonyolitisa 5 -

U524 Tanulmdanyi szerzddés 10 -

U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, fSiskolai hallgaték
szakmai gyakorlata (konzulens kérése) 2 -

U526 Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 10 -

N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15

N102 Kozfoglalkoztatdsi terv, kozhasznu, kézcéla foglalkoztatis szervezése, dllashelyek, kézérdekii
munkaval kapcsolatos operativ iigyek 3 -

SZERVEZESI UGYINTEZO 4

1. Ellatja

az oOnkormdanyzati és hivatali iinnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos teendéket,

a ,szépkord” személyek koszontésével kapcsolatos szervezési feladatokat,

részt vesz a vélasztds, népszavazas el6készitésével, megszervezésével és lebonyolitisaval
kapcsolatos jegyzéi feladatok ellatasaban,

figyelemmel kiséri az ©Onkormanyzat honlapjanak iizemeltetését és folyamatos
karbantartasat, kapcsolatot tart az lizemeltetével és az informatikussal.

szervezi a nemzeti innepeket, koszoruzasokat, egyéb varosi rendezvényeket

2. Részt vesz az 6nkormanyzati kiadvanyok nyomdai el6készitésében

3. Kézremiikodik a polgdrmester

kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasaval
onkormanyzati tarsulasokkal
sporttal

sajtoval

két Gilés kozotti beszamolasi kotelezettségének teljesitésével

kapcsolatos feladatainak ellatasaban.
PENZUGYI IRODAVEZETO
1. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

gondoskodik a pénzgazdalkodassal kapcsolatos helyi szabdlyozas elkészitésérdl, a
jogszabalyokkal val6 harmonizalasrol és az aktualizalasrol,

az Onkorményzat, a hivatal, az intézmények, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
koltségvetését érintd ki-és befizetéseket megelézéen ellitja a pénziigyi ellenjegyzés,
valamint az érvényesitési feladatokat,

2. Koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok



e megszervezi, koordindlja a koltségvetést el6készitd tervezési munkat, ezen beliil begydjti az
intézményektdl és a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeits]

o létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
o afeladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,
o abeszerzésiigényeket, az elvégzendd karbantartasi és feldjitasi munkakat,

o azel6zd évrdl athuzddo beruhazasi, feldjitasi feladatokat.

és szamszertisiti azokat

* a koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése soran egyeztetést folytat a helyi nemzetiségi
odnkormanyzatok elntkeivel,

e akoltségvetési rendelet-tervezetet a kdltségvetési szervek vezetSivel egyezteti, frasban régziti,

e elkésziti a koltségvetési rendelet,

e kizremiikddik a koltségvetési rendelet-tervezet megalapozasat szolgalé elSterjesztések
osszeallitasaban,

o elkésziti az elemi koltségvetéseket

* az Onkormdnyzat elfogadott koltségvetésérdl informaciét szolgaltat a kézponti kéltségvetés
szamara,

e adatot szolgaltat a targyévben varhaté addssigot keletkeztetd iigyletekrdl a kincstar altal
Uzemeltetett elektronikus rendszerben szerepl6 adatlapon,

e javaslatot tesz a koltségvetési rendelet modositasira és elGkésziti a rendelet-tervezetet,

e sziikség esetén elkésziti az dtmeneti gazdalkodasrdl sz6l6 rendelet-tervezetet.

3. A kdzponti kéltségvetésbol szarmazo tamogatisokkal kapcsolatos feladatok

gondoskodik az onkormanyzatot megilletd normativ mdédon elosztott kozponti
koltségvetési  kapcsolatokbdl szarmazé forrasok, tamogatidsok feladatmutatékhoz,
mutatdszamokhoz kapcsolado adatgyfijtésrol és adatszolgaltatasrol,

indokolt esetben kezdeményezi és ellatja a normativ allami tdmogatasokkal kapcsolatos
potigénylést/lemondast,

év veégét kovetden a tényleges mutaték alapjan elszdmol a normativ médon elosztott
kozponti koltségvetési kapcsolatokbol szarmazé forrasokkal.

4. Koltségvetési beszamoléval kapcsolatos feladatok

részt vesz az éves elemi kdltségvetési beszamold elkészitésében, felelds azok valodisagaért,
elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szol6 zarszamadasi rendelet-tervezetet,

elkésziti a maradvany kimutatast, javaslatot tesz annak felhasznalasara.

5. Egyéb, gazdilkodassal kapcsolatos feladatok

elékésziti a koltségvetési szervek és a Polgarmesteri Hivatal munkamegosztasi megéllapodasat
eldkeésziti a kérelmet a Kormany el8zetes hozzajaruldsa érdekében a Polgari Térvénykonyv szerinti
kezesség és garancia vallalas, valamint adéssagot keletkeztetd iigylet kotéséhez.

részt vesz az Onkormanyzatot érint6 térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, a programok végrehajtasanak koordinalasaban, informaciét szolgaltat
azok megvalésitasarol,

kozremiikddik a kilonféle palyazatok (a palyazatok pénziigyi vonatkozasii)
kidolgozasaban,



kialakitja az 6nkormnyzat, a polgarmesteri hivatal, az intézmények és a nemzetiségi
onkormanyzatok szamviteli rendjét,

a koltségvetési rendeletnek megfelelden gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasaral,

figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat, pénziigyi egyenslyat,
kapcsolatot tart a MAK-kal, biztositja a jelentések, adatszolgaltatasok tovabbitasat,
ellatja a kiilon belsd szabalyzat szerinti pénztar ellendri feladatokat,

részt vesz a selejtezési bizottsag feladatainak ellatasaban,

ellatja a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltar-ellenéri teendéket,

kapcsolatot tart a hivatalon belili szervezeti egységekkel, az 6énkormanyzati
intézményekkel, nkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal, az nkormanyzattal szerzédésben
allo pénzintézetekkel,

6. Ugyintézdi feladatkérébe tartoznak az alabbi - ligykor jegyzék szerinti - feladatok

U210 Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15

U212  Nemzetiségi dnkormanyzat ellenérzése NS 15

U216  Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, miivészeti céli palyazatok, tAmogatasok, dszténdijak iratai 5 -
U301 Bels6 ellenérzési jelentések 10 -

U321  Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

U336  Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célii) elnyert palyizatok NS 15

U341  Onkorméanyzati (fejlesztési, miikodési célii) sikertelen palyazatok 5 -

U350 Vallalkozasi szerzédések 10 -

U605 Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
épliletfenntartas, feldjitisi terv, felljitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitisa, kozbeszerzés
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok 5 -

U606 Kozbeszerzéssel nem jar6 beruhdzasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartds, feldjitdsi  terv, feldjitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok 5 -

U628 Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése) 5 -

U612  Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15

U613 Kéoltségvetési beszamolé (idészaki) 10 -

U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos iigyek (addssdgrendezés, dtcsoportositas,
céltartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvény elszdmoldsa, pételSirdnyzat, reorganizicid, szamviteli
rend, intézmények koziizemi szimlajinak rendezése) 15 -

U616  Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvintartas 15 -

U617 Koltségvetés és beszamolo eldkészitése, kéltségvetési koncepcié 15 -

U630 Gazdasagi program NS 15

U631 Kdényvvizsgiloi jelentések 10 -

U632 Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitisa NS 15

A201  Altaldnos és céltartalékok felhasznéldsa 10 -

A202 Atmeneti gazdalkoddssal kapcsolatos iratok 10 -

A203 Betéti kamatiigyek 5 -

A204 Decentralizalt tAmogatisok felhasznalasa 10 -

A205 Fejlesztési alapterv 10 -

A206 Feladatmutatékhoz kapcsolédé dllami hozzajarulas eldirdnyzata, visszaigénylés 10 -

A207 Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény 5 -

A209 Kotvény-, részvénykibocsitas (lejarat utan) 5 -

A210 Kiilonféle céli pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -



e A211 Pénziigyi szabdlysértések, birsagok 5 -
KONKRET FELADATOK - PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORTVEZETO
1. Az irodavezetd iranyitasa és ellendrzése mellett ellatja:
* a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos konyvelési és szamitogépes adatrogzitési
feladatokat
e aszamviteli teendéket
e az utalasokkal kapcsolatos feladatokat
e apeénziigyi levelezéssel kapcsolatos feladatokat

2. el6késziti az id6kozi koltségvetési jelentést

3. elokésziti a fokonyvi kivonat adataibd], illetve az azt alatdmaszto nyilvantartasokbdl osszeallitott
mérlegjelentést

4. az allamhaztartdas miikddési rendjér6l sz6lé Kormanyrendeletben, valamint a szamviteli
torvényben és a végrehajtasat szolgalé rendeletekben foglalt médon, és hatarid6re elékésziti az
elemi koltségvetést, valamint elemi beszamolét

5. biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az adobevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetési befizetések hataridében torténd rendezését,

6. biztositja a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat,
7.részt vesz a koltségvetés tervezésében és a zarszamadas eldkészitésében

8. gyakorolja a pénzgazdalkodas jogkoéroket szabalyoz6 belsé szabdlyzat alapjan meghatarozott
feladatokat

9. naprakészen nyilvantartja az intézmények, a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a
nemzetiségi O6nkormanyzatok vagyonat (fékényvi és analitikus nyilvantartis), gondoskodik
tovabba

e aberuhazasok, felajitdsok pénziigyi lebonyolitasarol,

* abefejezett beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos dllomanyba-vételi bizonylat és
iizembe-helyezési okmany elkészitésérdl,

e aberuhdzassal, felujitassal Iétrejott targyi eszkoz, immateridlis joszag konyvviteli

nyilvantartasi rendszerben (f6kényv, analitika) torténé szambavételérél

10. folyamatosan vezeti az intézmények, a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a nemzetiségi
onkormanyzatok el6iranyzat nyilvantartasat (az elGiranyzatok, valamint azok médositasanak
nyilvantartasat, az egységes rovatrend szerinti bontasban)

11. vezeti az intézmények, a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a nemzetiségi
onkormanyzatok hivatal bérnyilvantartasat,

12. részt vesz a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, mint a pénziigyi iroda
vagyongazdalkodasi munkatarsa

13. ellatja a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi teend6ket
ellatja a mérlegben szerepl6 eszkozok és forrasok értékelését

14. a renddrséggel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a kdzbiztonsagi feladatok (tilszolgalat
elszamolasa) teljesitését

15. kapcsolatot tart az OTP-vel, biztositja a jelentéseket, adatszolgaltatasok tovabbitasat

16. feladatkérében igazolasokat készit



17. kézremiitkddik a nemzetiségi 6nkormanyzatok beszamoldinak dsszeallitisaban
18. ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat

19. kapcsolatot tart az intézményekkel

20. el6késziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési hatarozat-tervezetét

21. vezeti a nemzetiségi dnkormanyzatok el6iranyzat nyilvantartasat

22. elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok féléves és éves koltségvetési beszamoldit

23. részt vesz az Onkormanyzat altal elnyert palydzatok pénziigyi bonyolitisiban, és
elszamolasaban

24. a belsd ellen6rzés mikodéséhez a sziikséges informaciokat megadja
25. Ugyintézdi feladatkdrébe tartoznak az alabbi - iigykor jegyzék szerinti - feladatok

e U362 Tajékoztatdsok, adatszolgiltatisok 1 -

e U501 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvintartisok, jelentések 10 -

e U502 Létszam- és bérgazdilkodasi iigyek (éves) NS 15

e U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -

e U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, illetménypétlékok,
személyi illetmény megallapitésa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kdlcson,
tavolléti dij, letelepedési tdmogatds, koztisztvisel6i, k6zalkalmazotti juttatisok stb.) 50(a jogviszony
megsziinésétol) -

e U522 Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztirral, onkéntes
egészségpénztarral k6tott szerzédés NS HN

e U601 Addiigyek (sajat) 5 -

e U602 Analitikus nyilvintartasok (eszkoznyilvantartas, kdnyvelési napldk, leltar, selejtezés) 8 -

e U603 Anyag- éskészletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

e U604 Bankiés pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbizasok, bankszamlakivonat, bankszadmlanyitas 5 -

e U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatdmbok tépéldanyai, készpénzellitmany bizonylatai) 8 -

e U608 Fizetési felszolitds, szamlareklamacié, szdmlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adéssigelengedés 5 -

e U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, iizemanyag stb.) 2 -

e U610 Illetményszamfejtés 10 -

e U618 Leltarfelvételi ivek 8 -

e U620 Munkaltatdi segélyek, tAmogatasok pénziigyi lebonyolitisa 5 -

e U621 Szallitdlevél 2 -

e U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitisa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -

KONKRET FELADATOK - PENZUGYI UGYINTEZO 1.
1. Az irodavezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett:
e azintézmények tekintetében elvégzi a szamlazasi feladatokat

o ellatja a pénziigyi levelezéssel kapcsolatos feladatokat

e naprakész nyilvantartast vezet az onalléan m(ikddé intézmények, a Polgarmesteri Hivatal
és az Onkormanyzat kisértékii targyi eszkozeirdl

e részt vesz a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban
e ellatja a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi teendéket

2. Ugyintéz6i feladatkérébe tartoznak az alabbi - ligykér jegyzék szerinti - feladatok

e U602 Analitikus nyilvantartdsok (eszkdznyilvantartas, konyvelési naplék, leltar, selejtezés) 8 -
e U603 Anyag- éskészletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
o U604 Bankiés pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbizdsok, bankszadmlakivonat, bankszamlanyitas 5 -



e U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztirbizonylatok, pénztirnaplok, szamlik,
szamlatdmbok tépéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai) 8 -

e U608 Fizetési felszdlitds, szamlareklamdcio, szdmlarendezés, szidmlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedés 5 -

e U618 Leltarfelvételiivek 8 -

KONKRET FELADATOK - PENZUGYI UGYINTEZO 2

1. Az irodavezetd iranyitasa és ellenGrzése mellett ellatja:

® akoltségvetési gazdalkoddssal kapcsolatos szamitogépes adatrégzitési, szamlazasi feladatokat
* az utaldsokkal kapcsolatos feladatokat
e apénziigyi levelezéssel kapcsolatos feladatokat

2. szamitégépen vezeti az alabb felsorolt bevételi analitikus nyilvantartasokat, karbantartja az
adatokat
e kamatmentes kolcsonok torlesztése
e oOnkormanyzati lakasok értékesitésének torlesztése
e bérleti dijak
3. MAK felé visszaigényléseket készit az alabbi jogcimeken
e Természetbeni Erzsébet utalvianyok
e gziinidei gyermekétkeztetés
4. Munkaiigyi Kézpont felé visszaigényléseket készit a kozmunka keretében foglalkoztatott
munkavallalékroél
5. gondoskodik az eseti segélyek kiutalasarél
6. nyilvantartja és igényli a mezei 6rszolgalattal kapcsolatos miikddési kiadasokat
7.vezeti a bevételi analitikus nyilvantartasokat, fizetési felszélitékat kiild
1. Az irodavezet§ iranyitasa és ellen6rzése mellett ellatja:
8. a feladatkorében igazolasokat készit
9. elldtja a pénztaros helyettesitési feladatait a kiilon szabalyzat szerint
10. Ugyintézdi feladatkorébe tartoznak az alabbi - iigykor jegyzék szerinti - feladatok

U602  Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kdnyvelési napldk, leltar, selejtezés) 8 -

U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

U604 Banki és pénziigyi levelezés, dtutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, bankszdmlanyitas 5 -

U607 Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztirbizonylatok, pénztarnapldk, szamlik,

szamlatdmbok tépéldanyai, készpénzellitmany bizonylatai) 8 -

e U608 Fizetési felszolitds, szdmlareklamdcid, szamlarendezés, szdmlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedés 5 -

e U618 Leltarfelvételi fvek 8 -

PENZUGYI UGYINTEZO 3
1. Az irodavezet§ iranyitasa és ellenérzése mellett elldtja:

* a koltségvetési gazdalkoddssal kapcsolatos konyvelési és szamitégépes adatrogzitési
feladatokat

e aszamviteli teendbket
e azutalasokkal kapcsolatos feladatokat
e apénzigyi levelezéssel kapcsolatos feladatokat

2. kapcsolatot tart az OTP-vel



3. kapcsolatot tart a biztositékkal

4. kapcsolatot tart az intézményekkel

5. figyelemmel kiséri az intézményi palyazatok elszdmolasat

6. vezeti a cégtelefon nyilvantartast

7. vezeti a céljellegli tAmogatasok nyilvantartasat, kozremtikodik a felhasznalasok ellenérzésében
8. kapcsolatot tart a kdzmiiszolgaltatokkal, vezeti az 6nkormanyzat, a polgdrmesteri hivatal és az
intézmények energia-nyilvantartasat

9. Ugyintéz6i feladatkorébe tartoznak az alabbi - iigykor jegyzék szerinti - feladatok

U602  Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési napldk, leltdr, selejtezés) 8 -
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

U604 Banki és pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbizasok, bankszdmlakivonat, bankszamlanyitas 5 -
U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztirbizonylatok, pénztarnapldk, szamlak,
szamlatdmbok t6példanyai, készpénzellitmany bizonylatai) 8 -

e U608 Fizetési felszélitds, szamlareklamacio, szdmlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, addssigelengedés 5 -

U618  Leltarfelvételi fvek 8 -

U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -

PENZUGY!I UGYINTEZO ES PENZTAROS
Az irodavezet§ iranyitasa és ellen6rzése mellett

1. kezeli az oOnkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az intézmények és a nemzetiségi
onkormanyzatok hazipénztarait

2. gondoskodik arrdl, hogy az 6nkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, az intézmények, valamint a
nemzetiségi onkormanyzatok feladatainak ellatasahoz sziikséges készpénzallomany rendelkezésre
alljon

3.vezeti a pénztarjelentést

4. kezeli a letéteket

5. kezeli és nyilvantartja az értékpapirokat

6. teljesiti a hazipénztari kifizetéseket

7. készpénzes szamlakat allit ki

8. szamfejti és kifizeti a nem rendszeres kifizetéseket

9. elkésziti a megbizasi szerz6déseket

10. elkésziti a MAK felé a bérkonyvelési és a valtozobér jelentéseket

11. kézremiikédik az 6nkormanyzat és intézményei munkaiigyeinek intézésében

12. vezeti a készpénzfizetésekkel kapcsolatos alabbi nyilvantartasokat

kiadott készpénzutalvanyok nyilvintartisa

elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa
kdényvnyilvantartas

reprezentaciés kiaddsok nyilvantartasa

tanulmanyi szerz6désekbél eredé tartozasok nyilvantartdsa
szigora szamaddsi nyomtatvanyok nyilvintartdsa

13. vezeti a cégautdkkal kapcsolatos koltségelszamolas nyilvantartdsat, havonta elszamolast készit
14. intézi az utazasi és munkaba jarasi koltségek megtéritésével kapcsolatos feladatokat

15. kezeli a munkavallalok cafetéria nyilatkozatait és gondoskodik a kifizetésrol

16. nyilvantartja, szamfejti és kifizeti a képvisel6i tiszteletdijakat



17. Ugyintéz8i feladatkérébe tartoznak az alabbi - iigykor jegyzék szerinti - feladatok

U602  Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési naplok, leltar, selejtezés) 8 -
U603 Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

U604 Banki és pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbizdsok, bankszdmlakivonat, bankszamlanyitas 5 -
U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztirbizonylatok, pénztirnaplok, szamlak,
szamlatdombdk tépélddnyai, készpénzellatmany bizonylatai) 8 -

e U608 Fizetési felszélitds, szamlareklamacid, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedés 5 -

U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositds a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, izemanyag stb.) 2 -

ADPOUGYI CSOPORTVEZETO

l.ellatja a feladatkorébe tartozé (ipar(izési ado, épitményadd) adok és a talajterhelési dij
kivetésével, kozlésével, nyilvantartasival, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

2. intézi feladatkorével Osszefiiggh bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozé
ugyekkel kapcsolatos megkereséseket,

3. ellendrzi az addjogszabdlyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
adobefizetések és az addelszamolasok helyességét,

4. az adokételezettség megallapitasa érdekében, vagy a helyi adok megallapitasdhoz, bevezetéséhez
adatokat gyiijt, tajékoztatast kér és az informdicidkat feldolgozza az adékételezettség
megallapitdsdhoz helyszini szemlét tart,
5. felhivja az addalanyokat az adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére, mulasztas esetén
adozok felszolitasa, uj ad6zok felderitése,
6. meginditja az adébehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmipétlék-mentes
fizetési hatarid6ben nem teljesitett adétartozasokra, illetéleg a szabélyszerlien behajtasra
kimutatott mas koztartozasokra,
7. a megbizasi szerz6désben rogzitett birésagi végrehajtoval a szakmai kapcsolatot fenntartja, a
folyamatos informaci6-cserét biztositja,
8. kiilén jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adétartozas jelzalogjogi
biztositasard],
9. javaslatot tesz a jogszabalyban meghatdrozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag
cimén vagy a behajtashoz valé jog eléviilése miatt torlésre, illetve a behajthatatlansag cimén torolt
adotartozast jbél eldirja, ha az - a behajtashoz val6 jog eléviilésén beliil - végrehajthatéva valik,
10. vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat (szamitégépen folyamatosan
kényvel és karbantartja az adatokat, az évkozi valtozasokat atvezeti) és az informaciészolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolékat készit, gondoskodik az id6szakos év végi
zarlat elkészitésérdl,
11. okmanyirodak altal atjelentett adatokat nyilvantartja, feldolgozza, nyilvintartasba veszi,
12. el6késziti a méltanyossagi ligyeket,
13. el6késziti a helyi adérendeletet, és a gyakorlati alkalmazas tapasztalatai alapjan javaslatokat
dolgoz ki mddositasara, ,finomitasara”,
14. megkeresésre adoigazolast, valamint perkodltségmentességhez sziikséges igazolast allit ki,
15. kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatdsidg megkeresésére
kiallitja, illetdleg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt
16. Ugyintézdi feladatkorébe tartoznak az alabbi - tigykor jegyzék szerinti - feladatok

e A101 Adod- ésértékbizonyitvanyok 8 -

e A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -



s A103 Adoéellenérzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi (igyek, addkivetés elleni
jogorvoslatok, addbevallas és addkivetés, adéhatralék, talfizetés, téves befizetés 10 -

®» Al04 Adbodsszesitd, valamint a szamitégépes éves feldolgozas adattartalmardl év végén készitett

lista 5 -

A105  Ado6zok egyéni térzsadatai (nyilvintartis) NS HN

A106  Adok moédjara behajtandé koztartozasok iratai 10 -

A107  Vagyoniigazoldsok, adbigazolasok 5 -

A108  Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -

A109 Mez066ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

ADOUGYI UGYINTEZO 1 ES 2.

1. ellatja a maganszemélyek kommundlis addja, telek és épitmény adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és az
informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

2. intézi feladatkorével osszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo
iigyekkel kapcsolatos megkereséseket,

3. ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
adobefizetések és az addelszamolasok helyességét,

4. az addkotelezettség megallapitasa érdekében, vagy a helyi adok megdllapitidsahoz, bevezetéséhez
adatokat gyiijt, tajékoztatidst kér és az informaciokat feldolgozza az adoékételezettség
megallapitasidhoz helyszini szemlét tart,

e

5. felhivja az addalanyokat az adokételezettség iddben torténd teljesitésére, mulasztis esetén
ad6zdk felszolitasa, j adozok felderitése,

6. meginditja az addbehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmipétlék-mentes
fizetési hataridében nem teljesitett adoétartozasokra, illetSleg a szabalyszertien behajtisra
kimutatott mas kéztartozasokra,

7. a megbizasi szerzédésben rogzitett birdsagi végrehajtéval a szakmai kapcsolatot fenntartja, a
folyamatos informacio-cserét biztositja,

8. kiilén jogszabélyban meghatdrozott feltételek esetén gondoskodik az adétartozas jelzalogjogi
biztositasarol,

9. javaslatot tesz a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennilldsa esetén behajthatatlansag
cimén vagy a behajtashoz valé jog eléviilése miatt torlésre, illetve a behajthatatlansag cimén térolt
adétartozast wjbol el6irja, ha az - a behajtashoz val jog eléviilésén beliil - végrehajthatova valik,

10. vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat (szamitégépen folyamatosan
konyvel és karbantartja az adatokat, az évkozi valtozasokat atvezeti) és az informacidszolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit, gondoskodik az idészakos év végi
zarlat elkészitéséral,

11. okmanyirodék altal atjelentett adatokat nyilvantartja, feldolgozza, nyilvintartasba veszi,
12. el6késziti a méltanyossagi tigyeket,
13. el6késziti a helyi adérendeletet, és a gyakorlati alkalmazas tapasztalatai alapjan javaslatokat
dolgoz ki modositésara, finomitasara”,
14. megkeresésre addigazolast, valamint perkdltségmentességhez sziikséges igazolast allit ki,
15. kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatésidg megkeresésére
kidllitja, illetSleg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt
16. Ugyintézdi feladatkérébe tartoznak az alabbi - tigykor jegyzék szerinti - feladatok
e Al101  Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
e A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -



e A103 Addellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi igyek, addkivetés elleni
jogorvoslatok, adébevallas és addkivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés 10 -

e Al04 Adéosszesitd, valamint a szamitégépes éves feldolgozds adattartalmarél év végén készitett

lista 5 -

A105  Addzok egyéni térzsadatai (nyilvantartids) NS HN

Al06  Addk médjara behajtand6 koztartozasok iratai 10 -

A107  Vagyoniigazoldsok, addigazolasok 5 -

A108  Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -

A109 Mez66ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

MUSZAKI IRODAVEZETO

1. az onkormanyzati épiileteket érint6 beruhazasokat, feltGjitasokat elékészti, megtervezteti,
engedélyezteti, a kivitelezGk részére meghirdeti, a beérkezett ajanlatokat dontésre el6késziti, a
kivitelez6i szerz6dést alairas el6tt véleményezi, a kivitelezést ellenérzi, a munkak elvégzését
igazolja, az elkésziilt beruhazast atveszi

2. felkutatja az EU altal finanszirozott palyazati lehet6ségeket, elékésziti a képvisels-testiileti
dontésre, beadasra, koordinalja a palyazatokkal kapcsolatos teendGket

3. ellatja a az 6nkormdanyzati palyazathoz kapcsol6dé miiszaki szakértdi feladatokat

4. el6késziti a térségi és telepiilésfejlesztési tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos feladatokat
5. ellatja a kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi tigyekkel kapcsolatos feladatokat

6. gyakorolja a banyakkal kapcsolatos szakhat6sagi jogkoroket,

7. a koltségvetés Osszedllitasahoz, valamint az évkozi mdédositasdhoz a beruhazasokkal,
feltjitasokkal kapcsolatos elGiranyzatok felmérése, javaslattétel elGkészitése, ha a tervezett
beruhazasok, felujitdsok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasa

s s

8. Ugyintézéi feladatkorébe tartoznak az alabbi - ligykor jegyzék szerinti - feladatok

e U321  Statisztika (éves) NS 15

U322  Statisztika (id6szaki) 5 -

U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert palyazatok NS 15

U341 Onkormdnyzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen palydzatok 5 -

U346  Teriiletszervezés NS 15

U347 Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész itaddsa, atvétele, cseréje NS 15

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesftés megsziintetése, (ij kozség alakitisa NS 15

U349 Varossa, megyei jogll varossa nyilvanitas, févarost érinté teriiletszervezési ligyek NS 15
U350 Villalkozasi szerzédések 10 -

U362  Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U605  Kozbeszerzéssel jar6 beruhdzasok, épitési koncesszidk szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartds, feljitasi terv, feldjitisok szervezése és pénziigyi lebonyolitisa, kozbeszerzés
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok 5 -

e U606 Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzdsok szervezése és pénzigyi lebonyolitdsa,
épiiletfenntartds, felGjitadsi  terv, feldjitisok  szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok 5 -

U628  Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatisok megrendelése) 5 -

U603  Anyag- és készletnyilvantartds, Kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

U623  Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15

U622  Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési tanacs iigyei NS 15

U627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -

E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15

E102 Kornyezet- és természetvédelmi hat6sagi feladatok 10 -

E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15



e E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehaijtdsa, akciéprogramok 5 -

e E105 Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkozok telepitése 2 -

e E106 Kornyezetvédelmi hatisvizsgélati tanulmany NS 15

e E107 Ahelyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsaval kapcsolatos tigyek NS 15

e E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek hasznositasianak, kezelésének
iigyei5 -

e E109 Zaj- éstermészetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenérzés és birsag 5 -

e E204 Teleplilésfejlesztési menedzsment ligyek, pdlydzatok 10 -

e E205 Viarosrehabiliticis program NS 15

e E206 Viérosrehabilitaci6s palyazatok, megallapoddsok, ehhez kapcsol6d6 operativ iigyek 10 -

e K101 Atomerdmf, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi dvezetének megallapitasa 75 -

e K102 Energiaellatdsi tanulmdny NS 15

o K103 Foldalatti tarol6térségek nyilvantartisa NS HN

e K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15

MUSZAKI UGYINTEZO 1

1. végrehajtja az dnkormanyzat lakds- és vagyonrendeletét, vagyongazdalkodasi iranyelvét (pl. az
ingatlan vagyon Kkataszteri nyilvantartas vezetése, az onkormdnyzati vagyon nyilvantartasa,
hasznositasi dontések el6készitése, adas-vételi, bérleti szerzédések eldkészitése, jelzalog bejegyzés)

2. koordindlja az 6nkormdanyzat vagyonkezelésével kapcsolatos feladatokat, folyamatosan és
naprakészen vezeti az onkormanyzati vagyonkataszteri nyilvantartist (az ingatlan valdsagos
allapotaban, értékében bekovetkezett valtozast, a bekovetkezést§l szamitott 90 napon beliil a
kataszteren atvezeti), el6késziti az izembehelyezési okmanyokat, részt vesz az ingatlankataszter és
a f6konyvi kényvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évenkénti egyeztetésében

3. kozremiikodik az egyhazi ingatlanok tulajdonjoganak rendezésében
4. ellatja

e akarpotlassal, szovetkezetekkel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat
e mezdgazdasagi ligyekkel kapcsolatos {mez86ri szolgalat sth.) teend&ket

5. gondoskodik

e az dllattartdssal kapcsolatos szabalyok betartasardl, betartatisarél és Kapcsolatot tart a
feladatellatékkal (pl.: GAMESZ),

e az erddtelepitéssel, a fasitdssal, a fakivigisi engedélyek kiaddsdval, a fapétlassal kapcsolatos
feladatok ellatasarol

e koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok elldtisdnak szervezésérél, ezen beliil kapcsolatot tart a
koztisztasdgi és telepiilés tisztasagi feladatok ellatdsdban kozremiikodd vallalkozasokkal,

e a kozteriilet tisztantartdsdra, a lomtalanitisra vonatkoz6 szabdlyok betartisardl és betartatasarél,
illetve az ezzel kapcsolatos szolgaltatisok megszervezésérol.
miivelési g valtoztatassal kapcsolatos feladatokrol
térképészeti hatarkiigazitasrol

* a koztemetS, szemét, illetve sitt-telep lizemeltetésével, kozcéld artalmatlanité teleppel kapcsolatos
feladatok ellatasardl, a vallalkozasokkal valo kapcsolattartis,

6. kézremiikodik a teriiletrendezéssel, kisajatitassal kapcsolatos feladatok ellatasaban

7. feladatkorében szabalysértési eljarast kezdeményez

8. gondoskodik az éves koltségvetésben tervezett, az Onkormanyzat, az intézmények és a
Polgarmesteri hivatal mikodését szolgal6 a sziikségessé valt karbantartasi munkak el6készitésérsl
és végrehajtasardl. amennyiben kézbeszerzési eljaras lefolytatasa nem sziikséges, az arajanlatok
beszerzésérdl, értékelésérdl, javaslatot tesz a kivitelez8 kivalasztasara.

9. koordinadlja a telepiilés telefon-, informatikai és térfigyeld halézatanak fejlesztésével kapcsolatos

s _sra

10. Ugyintézdi feladatkorébe tartoznak az alabbi - iigykor jegyzék szerinti - feladatok



U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -

U321  Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

U350  Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U362  Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U629  Onkorményzati ingatlanok fenntartisa, karbantartasa 5 -

U628  Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgdltatisok megrendelése) 5 -

U603  Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés,
nyilvantartas NS HN

U619 Onkormdnyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjaira,
vasarldsara, haszonbérletére, vagyonkezelSi jog létesitésére vonatkozé alapiratok, szerzédések,
beruhdzasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzéjarulas, térzskonyvi nyilvantartas NS HN

U624 Vagyonbiztonsagi rendszer mlikodtetése 10 -

E401  Hulladékleraké-helyek (szilard, dllati eredeti, folyékony) kijeldlése, létesitése,
hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkoddsi program NS 15

E402 Koézcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15

E403 Kéményseprd-ipari szolgdltatas tigyei 15 -

E404  Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszdterek) NS 15

E405 Energiagazdalkodds, széler6mi létesitése NS 15

E406 Koztemetdk létesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvintartasai, térképei, tijbéli hasznalatba
vétele NS 15

E407  Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E408 Hozzdjarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkod6 szervezet alapitasahoz 5 -

E409 Hulladékka valt jarmtivek Ugyei, gépjarm elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -

E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiellatdsa, kdzmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének
ligyei NS 15

E411 Kozteriileti feltijitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -

E412  Kozteriilet tisztdn tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gytjtése, széllitasa,
hulladékértalmatlanitds, hulladék Gjrahasznositas, hulladékgazdalkodd4si birsag iigyek 5 -

E413 Temetd ligyek 10 -

H703  Vallasi kozdsség tulajdoniban 1év6 ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15

H813  Kiilfdldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -

1101 Onkormdnyzati bérlakasra varék iigyei, névjegyzéke 15 -

1102  Bérlakdsok nyilvantartisa NS HN

1103 Jogcim nélkiili lakashaszndlat 10 -

1104  Lakasbérleti szerz&dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utin), lakdsbérleti szerzddés
megsz(inése 5 -

1105  Lakdas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -

1106 Tarsashazak alapitisa, elidegenités NS 15

1107  Térsashéz-feltjitasi ligyek és tarsashaz-felnjitdsi palydzatok, tirsashazak operativ iigyei 10 -
1108  Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzodés, helyiséggazdalkodasi ligyek(lejarat utan) 5
[109  Els6é lakdshoz jutds, lakdsépités, lakasvasarlds, egyéb lakdscélu tdmogatis egyedi ligyek
(lejarat utan) 15 -

[110  Lakasfelijitasi, karbantartasi timogatas 15 -

[111  Lakascéli &llami tdmogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzdlog,
elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrsl és intézkedésekrsl
adatszolgaltatds stb.) NS 15

1112 Jegyz6i igazolas lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -

[113  Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

M123  Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15

M117 Nyilvantartds az drutermeld sz516 és gyiimélcs telepitésérd], kivagasarol NS HN
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M118 Fas szdru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és cserjepétlas 5 -
M119 Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -

M120 Haldszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -

M121 Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti tigyei 10 -

M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -

M125 Foldkiadd bizottsig, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15

M129 Termd&fold eldvasarlasi és elhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok 5 -
M130 Ujrahasznositisra alkalmass tett teriilet énkormanyzati tulajdonba vétele NS 15

MUSZAKI UGYINTEZO 2
1. kezeli a tervtarat és a miiszaki nyilvantartast,

2. gondoskodik az iroda feladatkérébe tartozé kozbeszerzési dokumentaciok Osszegy(jtésérdl,
nyilvantartasaroél, az eljarasok adminisztraciéjarol

2. ellatja a kozteriiletek elnevezésével, szimozasaval kapcsolatos feladatokat,

3. kozremiikodik

e az dnkormanyzat vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok koordinaldsaban,

® a Kkarpétldssal, kapcsolatos onkormanyzati feladatok, miivelési 4g valtoztatdssal kapcsolatos
feladatok, a teriiletrendezéssel, kisajititassal, térképészeti hatarkiigazitdssal kapcsolatos feladatok
elldtasaban,

o akozteriilet-felligyeld és a mezei 6rszolgilat feladat-ellatidsdnak szervezésében,

* mint referens az dnkorményzat honvédelmi, polgiri és katasztréfavédelmi igazgatdsi feladatinak
ellatasaban,

4, el6készti a kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos dontéseket,
5. a kozterilet-feliigyel6 kozremiikodésével gondoskodik
e a koztisztasdggal kapcsolatos kovetelmények (elvardsok) megtartisarél, ezen eléirasok betartasanak
ellendrzésérdl,

e aragcsdlomentesitéssel és ragesaloirtassal kapcsolatos feladatok el6készitésében, ellatasaban
e aparlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos ellenérzésekrol.

6. feladatkorében szabalysértési eljarast kezdeményez
7. ligyintézdi feladatkorébe tartoznak az alabbi - tigykor jegyzék szerinti - feladatok

e U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

U350 Vallalkozasi szerzddések 10 -

U362 Tajékoztatisok, adatszolgaltatasok 1 -

U628 Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatisok megrendelése) 5 -

U603  Anyag- és készletnyilvantartis, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B126 RAagcsidlomentesités, sziinyoggyérités, rovarirtis 2 -

F131  Kerékbilincs alkalmazdsédnak ligyei 2 -

H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési ligyek 10 -

H502 Onkéntes tiizolt6sag alapitasaval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 T{iz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -

H504 Tizvédelmi kotelezettség megéllapitasa NS 15

H505 T(izoltdk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -

H506 Onkéntes t(izolt6 jovedelmének megtéritése, kdr megtéritése, kirtalanitis 5 -
H507 Készenléti szolgdlatot, tiizoltas irdnyitdsit elldité tagok részére élet- és balesetbiztositas
megkotése 5 -

e H508 Tiizvédelmi kitelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2 -

e H509 Lakossag tlizvédelmi felvildgositdsa 5 -



H510 Eves beszamolé elfogadasa 2 -

H806 Tilzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili események(bombariadé
stb.) bejelentése, helyszini mentesitése 5 -

HB803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -

H808 Utcanévvaltozasok, hdzszdmrendezés NS 15

M109 Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -

M111 Parlagfii elleni védekezés 5 -

M116 Mezei érszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -

X101  Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kitelezettségéhez tartozé ligyek 2 -

X102 Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -

X103 Potencidlis hadkételesek, hadkotelesek nyilvantartisdhoz kapcsolédé adatszolgaltatas 5 -
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -

X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatisok elGkészitésével, elrendelésével, kartalanitissal
kapcsolatos ligyek 5 -

X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié valsidgkezelési mechanizmusaival
Osszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos tgyek 30 -

X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN

X108 Honvédelmi célu teriilet-el6készitési ligyek 5 -

X109 Nemzetgazdasaghonvédelmi céli felkészitésének tigyei 30 -

X110 Befogad6 Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -

X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagh (kritikus) infrastruktiira védelmével kapcsolatos
tigyek 30 -

X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos iigyek 30 -

X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -

X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -

X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -

X116 Lakossag tajékoztatasa s -

X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellitaséval kapcsolatos iratok 30 -

X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -

X201  Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijelolése NS HN

X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -

X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositisa 10 -

X204 Rendkiviili intézkedések NS HN

X205 Polgari védelmi terv NS HN

X206 Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN

X207  Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -

X208 Polgari védelmi készletgazdalkoddsi tigyek 10 -

X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvintartasa 30 -

X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -

X211 Polgdri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -

X212  Onkéntesek nyilvantartdsa 30 -

X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN

X214 Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN

X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -

X216 Veszélyelharitasi terv NS HN '

X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijellése, szolgaltatds
elrendelése, atadés-atvételi jegyz6konyv, kirtalanitds NS HN

X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozé szerz6dés NS HN

X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15

X220 Visszamarad6 készletek 10 -

X221 Helyredllitasi és tjjaépitési ligyek NS 15

X222 Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a
lakossagi tajékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok NS HN



X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -

X224 Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -

X225 Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -

X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -

X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -

X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogaddassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével és elldtdsaval kapcsolatos feladatok 30 -

X230 Halalos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -

X231 Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtas 10 -

X232 Lakossdg tdjékoztatasa 10 -

X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozésa, miikodtetése, megsziintetése, megsziinés 15 -
X302 Rendészeti ligyek 2 -

FOEPITESZI MUNKATARS

1. A féépitész munkajanak segitése a telepiilésrendezési feladatok ellatasaban;

2. A telepiilésfejlesztési koncepcid, integralt telepiilésfejlesztési stratégia, helyi épitési szabalyzat,
szabalyozasi terv, telepiilésképi arculati kézikonyv és teleptilésképi rendelet) kapcsolatos
egyeztetési és tervezési ligyek, adminisztraciéos munkak.

3. Részvétel a telepiilésrendezési eljarasok bonyolitasaban.
4. Telepiilésképi bejelentési, véleményezési és kotelezési eljarassal kapcsolatos feladatok.

5. A polgarmester, bizottsag hataskorébe tartozé hatdéséagi bizonyitvanyok kiallitasa, telekalakitasi
szakhat6sagi allasfoglalasok készitése.

6. A Féépitészi tevékenységrél sz616 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet 8. §-ban meghatarozott
f6épitészi feladatokhoz kapcsolédé munkatarsi, asszisztensi feladatok ellitasa (el6terjesztések
elokészitése, részvétel az lgyfélfogadasban, a fGépitészhez érkezdé beadvéanyok, levelek, kérelmek
kezelése, dontésre el6készitése, telepiilési vélemények el6készitésében valé kozremiikddés.)

7. A feladatkorhoz k6t6d6 onkormanyzati rendeletek el6készitésében val6 részvétel;

8. Telepiilésrendezési és telepiilésképi tanacsadas, tigyfélfogadas;

9. Telepiilésrendezési eszkdzok elGkészitése;

10. Telepiilésrendezési és tervezbi szerzodések el6készitése, eléterjesztések készitése;

11. telepiilésrendezési tervek, illetve azokhoz kapcsolédé digitalis térkép, digitalis nyilvantartas
karbantartasa,

1. gyiijti a hivatalhoz érkezg kapacitas-felajanlasokat

2. ellatja az idegenforgalom fejlesztésével kapcsolatos feladatokat

3. kozremiikddik az Onkormanyzati beruhazasokkal, felujitisokkal kapcsolatos feladatok
ellatasdban

4. a lakosségi dnerds kozmii-fejlesztésekkel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat sziikség szerint
osszefogja, bonyolitja, nyilvantartast vezet,

5. el6késziti a telepiilés ithal6zatanak karbantartasi, feltjitasi terveinek és a kdzttkezelsi feladatok
megvalositdsa érdekében, valamint forgalomszabalyozassal, parkolassal kapcsolatos feladatok
ellatasa soran sziikséges dontéseket, amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nem sziikséges,
gondoskodik arajanlatok beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztasara

6. ellatja

kommunalis igazgatassal

helyi vizgazdalkodasi igazgatassal

kozlekedési igazgatassal

kikotSk, kompok, révek tizemeltetésével



kapcsolatos onkormanyzati feladatokat
7. feladatkorében szabalysértési eljarast kezdeményez
8 eldkésziti a feladatkorével érintett palyazatokat

s s

9. uigyintézoi feladatkorébe tartoznak az alabbi - igykor jegyzék szerinti - feladatok

e U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

U350 Vallalkozasi szerzédések 10 -

U362 Tajékoztatisok, adatszolgaltatisok 1 -

U628  Kbozbeszerzési igyek (arubeszerzés, szolgdltatisok megrendelése) 5 -

U603  Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

E212  Utépitési és kozmlivesitési hozzajarulds NS 15

E222  Koézmlinyilvantartas {igyei NS 15

F101  Kozutak, helyi vasutak miszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatarozé jelzéseinek nyilvantartisa NS HN

F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -

e F104 Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -

F105 Kiilteriileti kozit, helyi vastit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési
hozzajarulas 5 -

e F106 Kiilterlleti kdzt, helyi vastit menti fakivigasi és iiltetési hozzajarulas 5 -

e F107 Belteriileti kozitkezel8i hozzajarulasok 5 -

e F108 Kézuton, helyi vasiiton torténd épitési munkakhoz val6 hozzéjarulas 2 -

e F109 \Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jarddk, kerékparutak, kozutak
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa 10 -

e F110 Egyéb kozutkezelsi hozzajarulas 1 -

e F111 Utcabutorok, utca névtablak, hdzszamtablik kihelyezése, karbantartasa, javitasa 5 -

e F112 Repll6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -

e F113 Kikotok, (kdzforgalmia) kompok és révek létesitése NS 15

e F114 Kozforgalmu kikoték, kompok, révek miikodtetése 10 -

e F115 Hidak, aluljarék és feliiljarék létesitése NS 15

e F116 Hidak, aluljarok és feliiljarék miikodtetése 10 -

e F117 Hidtoérzskényv NS HN

e F118 Kozvilagitdsi berendezés létesitése NS 15

e F119 Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 10 -

¢ F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -

o F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15

e F122 Helyi kozforgalm vasiti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -

e F123 Hatéségi drak megdllapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend 5 -

e F124 Helyi tdmegkdzlekedési palyazat 10 -

e F125 Postai, tdvkdzld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelts
berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa, hirkozlési szabalysértések 10 -

e F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények létesitéséhez val6 hozzajarulas NS 15

e F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -

e F128 Utvonalengedélyek 1 -

e F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -

e F130 Kozlekedési kiartéritések 5 -

e F132 Behajtasi engedélyek 2 -

e G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitdssal kapcsolatos operativ iigyek 5 -

e (G102 Telepiilési vizkarelhdritasi terv NS 15

e (G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15

e (G104 Védmiivek mikodtetése 5 -

* G105 Patakok, csatorndk d4raddsai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, csapadékviz-

gazdalkodas NS 15



G106 Koziizemi (ivéviz, szennyviz) és telepiilési csapadékviz-gazdalkodasi tevékenység
koncepciéja, vizrendezési programok NS 15

G108  Kdzmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -

G109 Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megszlintetési és fennmaradasi engedély NS HN

G110  Sajat célu ivévizmii és egyedi szennyviztisztitd létesitmény vizjogi engedélyezése NS 15

G111 Ivéviz-, szennyvizhdldzat, elvélasztott csapadékcesatorna-halézat létesitése, lizemeltetdjének
kijel6lése NS 15

G112  Ivéviz-, szennyvizhaldzat, elvilasztott csapadékcesatorna-halézat tizemeltetése 5 -

G113 Vizméréhely, tisztitéakna ligyei 15 -

G114 Kozkifolydkkal, tiizcsapokkal kapcsolatos Gigyek 2 -

G115 Kutak létesitési, fennmaradasi, izemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15

G116 Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -

G117 Azonos telken tébb ivovizbekots vezeték létesitése 2 -

G118 Vizikdzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 Vizikdzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15

G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvintartasa NS HN

G121 Kozmiifejlesztési tAmogatashoz kapcsol6dé iratok 15 -

G122 Talajterhelési ligyek 5 -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -

G124 Nem koézmiivel Osszegyiijtott hdaztartasi szennyviz begy(jtésével, kozszolgaltatasi
tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok 15 -

G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

U321  Statisztika (éves) NS 15

U322  Statisztika (id6szaki) 5 -
U362  Tajékoztatdsok, adatszolgaltatisok 1 -
U628  Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
E201  Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15

E202  Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek
tdmogatasa stb.) 10 -

E203  Kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok (pl. régészeti leléhelyek
védetté nyilvanitisdval Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltirds, el6vasarlasi jog
gyakorldsa stb.) 75 -
E207 Epitészeti-mliszaki tervtandcs iratai (a tanicsot miikodtetd onkormanyzatndl) f6épitészi
szakmai vélemények, allasfoglalasok NS 15

E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN

E209 Pincebeomlésok, tAmfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15

E210 Teriiletfejlesztési koncepcid, tertiletrendezési terv, telepilésfejlesztési koncepcid,
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabélyzat NS 15

E211 Elévasarlasijog NS 15
E213  Terliletrendezési hatésagi eljarasok 15 -

E214 Vis maioriigyek5 -

E215 Repiildterek zajgatld véddovezetének kialakitisa 10 -

E216 Kiszolgalo és lakont céljara torténd lejegyzés NS 15

E217 Telepiilésrendezési kitelezések NS 15

E218 Telepiilésrendezési szerzédés NS 15

E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -

E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -

E221 Kozteriilet-alakitas 15 -

E223  Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN

E301  Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaraddsi engedélyezési eljarasok,
épitésiigyi vagy eljarasi birsdg kiszabdsa, bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras,
engedély hatdlydnak meghosszabbitasa irdnti engedélyezési eljaras NS 15

E302  Felvonéval, illetve mozgolépcs6vel kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljaras 15 -



e [E303 Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas tudomdsul vétele,
hasznalatbavétel tudomasul vétele) 10 -

e E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési eljarasa 10 -

e E305 Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgdltatas 10 -

e [E306 Egyéb épitésiigyi hatésigi kotelezési ligyek 10 -

e E307 Epitésiigyi hatésagi ellenbrzés 10 -

e E308 Bauxitcementtel vagy mas épitGanyag-hibdval kapcsolatos hatdsagi eljarasok NS HN

e E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tajékoztatasok,
szolgdltatds kdrében kiadott szakmai nyilatkozat 5 -

e M124 Belteriileti és kulteriileti hatarvonalak megéallapitasa NS 15

e MI126 Hivatalos foldrajzi nevek megdllapitasaval, megvéltoztatidsaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés) NS 15

e M127 Miivelésiagvaltozisok 10 -

e M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15

e P129  Miivészeti alkotasok ethelyezésének véleményezése 5 -

e P137 Régészetijelent8ségli foldterlilet védetté nyilvanitisa NS 15

e P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5 -

e P139 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak allitdsa, ujra allitasa, kialakitasa NS

15
e P140 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,

fenntartasa 10 -
KOZTERULET-FELUGYELO

1. a kozteriiletek jogszerdl hasznélatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve ttkezelGi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;
2. a koztertilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly éltal tiltott tevékenység megel6zése,
megakadalyozasa, megszakitiasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;
3. kozremiikodés

e akozteriilet, az épitett és a természeti kbrnyezet védelmében;

e a vdros kozteriileteinek hasznalatdnak és igénybevételének - szerz6dés utjan torténd -

hasznositdsiban
e atelepiilési szilard és folyékonyhulladékkal kapcsolatos kizszolgaltatasi szerz6dések ellenérzésében

4. kézremiikddés a tarsadalmi blinmegelzési feladatok megvaldsitasiban, a kézbiztonsag és a
kozrend védelmében;

5. kézremiikédés az onkormdanyzati vagyon védelmében;

6. kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;

7. kozremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

8. a kozteriileten tetten ért jogsért6t figyelmezteti, vele szemben helyszini birsiagot szab ki,
feljelentést tesz, eljarast kezdeményez, vagy egyéb intézkedést foganatosit, illetve az
intézkedés ala vont gépjarmiivet kerékbilinccsel rogziti vagy elszallittatja.

9. blincselekmeény, illetve meghatarozott szabalysértés elkovetésén tetten ért személyt eléallitja,
illetve a renddrség kiérkezéséig visszatartja, a blincselekmény vagy szabalysértés elkovetéséhez
hasznalt targyat, a cselekmény bizonyitasira alkalmas dolgot, illetve az elkévetd birtokaban 1évé
tdmadasra alkalmas eszkozt elveszi.

10. irodatechnikai, informatikai, kommunikécidés és képfelvevs eszkdzoket, berendezéseket kezel,
hasznadl, adatrogzitést végez.

11. Informatikai eszkozdket és térfigyel rendszert miikodtet.



IGAZGATASI IRODAVEZETO

1. Birtokvédelmi tigyek

2. A biréségi végrehajtasrol sz616 1994. évi Lili. tv. 138/C. §-a alapjan érkezd végrehajtoi értesitések
(lakdingatlanok lefoglalasaval kapcsolatos ligyek).

3. Egyedi tAmogatasi kérelmekkel,

4. Kéz0sségi palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés.

5. Kiilonféle az Onkormaényzatot, illetve a hivatalt érintd szerzédések iigyeivel kapcsolatos
ligyintézés (kiiléndsen: gyepmesteri, adatvédelmi tisztvisel6i szerzédés).

6. Kapcsolatot tart a vonatkozé szerzddés alapjan a megbizott Adatvédelmi tisztviselGvel.
9. A talalt targyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
7. Az Humankapcsolatok Bizottsaga iilései jegyz6konyveinek elkészitése.

8. Az igazgatadsi iroda feladatkoérét érintd képviseld-testiileti és bizottsigi elSterjesztések
el6készitése.

9. Az iroda tekintetében iddszaki statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitése.

10. Esetenként az anyakdnyvvezet6i feladatok ellatasa

11. A szervezeti egysége tevékenysége korében gyakorolja a szakmai teljesités igazolasat.
12. Ipari- és kereskedelmi igazgatasi feladatok

* Dbejelentés és engedélykoteles kereskedelmi tevékenységet végz6k nyilvantartdsa (bejelentés,
mdodositas, megsziinés, nyitvatartas bejelentése, panaszkonyv hitelesitése),

¢ bejelentés és telepengedélykoteles ipari tevékenységet végz8k nyilvantartisa (adatvaltozis,
megsziinés),

e zenés-tancos rendezvények nyilvantartasa,

» szillashelyszolgéltatasi tevékenységet nyujtok nyilvintartdsa, lizemetetési engedély kérelem
elbiraldsdanak el6készitése (adatvaltozas, megsziinés),

e vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és annak jogkovetkezményei,

13. A jegyz0 hataskdrébe tartozo zaj-és rezgésvédelmi tigyek, hatarérték megéllapitasa (bizonyitasi
eljaras lefolytatasa, szakért6 kirendelése, dontés el6készités),

14. Allatvédelmi- allattartasi iigyek,

15. Méhészek, méh vandoroltatas nyilvantartasa,

16. Jogszeri foldhasznalat igazolasa (tanik meghallgatisa, ingatlan- és foldhasznalati
nyilvantartasban torténé ellendrzés, sziikség szerint térkép és benyijtott iratok vizsgalata),

7. Kozérdek(i panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos ugyek, egyedi de mas hatésagok
hataskdrébe tartozé panaszok.

8. Gépjarmii tarolasara alkalmas telephely igazolasa.
9. Ugyintézdi feladatkdrébe tartoznak az alabbi - ligykor jegyzék szerinti - feladatok

e U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (id8szaki) 5 -

U362 Téajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

E110 Légszennyezési vizsgilatok, mérések NS 15

E111 Légszennyez6 forrasok nyilvantartisa NS HN

E112  Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd-riadéterv) NS 15

E113 Lakohelyi kdrnyezet allapotfelmérése NS 15

E114 Szolgdltatd tevékenységet ellatd tizemi épitmény energiahordozé- és/vagy lizemmédvaltasra
kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetéleg feloldasa 10 -

e [E115 Kornyezetvédelmialappal, célelbirdnyzattal kapcsolatos ligyek 10 -



E116 Zaj- ésrezgésvédelmi szemponthol fokozottan védett dvezet kijeldlése 30 -

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggs intézkedési terv 30 -

E118 Szolgéltatd tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapesolatos ligyintézése 5 -

H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -

H810 Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadasa 5 -

H811 Tolmadcs és szakforditéi nyilvantartis NS HN

H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajdniat, haszonbérlet is)kifiiggesztésérsl igazolas 2 -
H814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék vezetése NS HN

H815 Kozlizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolddo igyek (szerz8déskotés, -szegés sth.) 5 -
H816 Tizijaték engedélyezése 2 -

K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatdsdnak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kitott tevékenységek folytatdsdnak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei 10 -

K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartisa NS 15

K107 Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -

L101  Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15

L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -

L103  Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, kapcsol6dé operativ ligyek 10 -

L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -

L105 Turisztikai téméaju palyazatok 10 -

L106 Turistatdjékoztatd berendezések, informacids eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa
2-

L107 Szallashely-tizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei 10 -

L108 Szallashelyek, szilldshely-szolgiltaték nyilvantartasa NS HN

L109 Nem dlizleti céli kozdsségi, szabadidGs szallashely szolgéltatds végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatdsanak ellenfrzése és annak jogkévetkezményei 10 -

L110 Nem iizleti céli kdzosségi, szabadid6s szallashelyek nyilvantartasa NS HN

L111 V&sar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlékozpont iizemeltetésének bejelentése,
adatviltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellenbrzése és annak jogkévetkezményei 10 -
L112 Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartisa NS HN

L113 Miikodési engedély kdoteles kereskedelmi tevékenység folytatdsdnak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tdncos rendezvények
rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozisok bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellenérzése
és annak jogktvetkezményei 10 -

L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvdntartisa, miikodési engedéllyel
rendelkezd lizletek nyilvantartisa NS HN

L115 Szerencsejaték-szervezs tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kiallitisa, jatékterem
miikodéséhez valé hozzajarulds megaddsa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorldsinak
atengedése tdrgyaban dnkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat kifrasahoz 10 -

L116 VA&sarldi panasz 2 -

L117 Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -

M101 Allategészségiigyi ellitassal kapcsolatos iigyek 5 -

M102 Allati hulladékgyjté hellyel, gyiijts-atraké teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbl
tartott allatok kegyeleti temet6jével kapcsolatos iratok 10 -

M103 Allatorvosi korzetek alakitdsa 10 -

M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -

M105 Allattartasi, dllatvédelmi iigyek 5 -

M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartisa NS HN

M107 Marhalevél nyilvantartds NS HN

M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -

M110 Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -

M112 Bordaszati hatdsagi iigyek 5 -



M113 Jarvényligyi  intézkedések,  élelmiszerlanccal,  élelmiszerbiztonsiggal  6sszefiiggd
intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés 15 -

M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek 5 -

M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN

U321  Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

U325 Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, valldsi koziosségekkel 5 -

U326 Népszamlalas, egyéb 6sszeifrasok lebonyolitisival kapcsolatos ligyek 10 -

U350 Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U362 Tajékoztatasok, adatszolgiltatdsok 1 -

U365 Adatvédelmi tisztvisel§ kijelolése NS 15

U366 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizaldsa NS 15

U367 Adatvédelmiincidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -

U628  Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatisok megrendelése) 5 -

U603  Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

H401 Renddrfékapitdny, rendSrkapitdny és renddrfrs vezetGje kinevezésének véleményezése,
felmentésrél szo6l6 tajékoztatas 10 -

e H402 Renddrkapitdnysag, renddrérs, korzeti megbizotti dllomds létesitésének, megsziintetésének
véleményezése 10 -

H403 Renddrségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé elfogadasa 2 -

H404 Egyiittmiikddési szerz6édés a renddri feladatok ellatdsdnak segitésére, tamogatisara,
blinmegel6zési dnkormanyzati feladatok NS 15

e H405 Polgarérség megalakitisa NS 15

e H406 Biinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, miikodésével kapcsolatos iratok 5
e H601 Egyiittmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -

e H702 Birtokvédelmiligyek5 -

e H704 Eltartasi szerzdési iigyek (lejarat utan) 5 -

e H804 Jelzdlogiigyek (lejarat utdn) 5 -

e H805 Kozigazgatasibirsaghs -

e H807 Talalttargyakligyeil -

e H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -

e H817 2012.4prilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtissal kapcsolatos iratai 5 -

IGAZGATASI UGYINTEZO 1.

1. Beszerzi az oOrokhagyé elhaldlozasa id6pontjdban szokdsos tartdzkodasi helyének
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

2. Ellatja:

az Oroklésben érdekeltek felderitését, szambavételét

» érdekeltek értesitését (jogaikrdl, kotelezettségeikrél valé tajékoztatds), nyilatkoztatdsukat, sziikség
szerint idézésiiket, tarshat6sagi megkeresés alapjan a hagyatéki vagyon, vagy tovabbi érdekeltek
felderitését

* kapcsolattartast az illetékes kozjegyz6kkel

¢ hagyatéki teher, és igény-bejelentésre tajékoztatis addsanak, nyilvantartisba vételének feladatit.

3. Elvégzi a hagyatéki leltar felvételét.

4. Ertesiti a gyamhivatalt cselekvéképtelen (gondnoksag alatt allé), vagy korlatozottan
cselekviképes érdekelt esetén a leltar egy példanyanak megkiildésével.

5. Elvégzi a hagyatéki leltar tovabbitasat az illetékes kozjegyz$ szdmaéra a jogszabaly szerinti
mellékletekkel és formaban.

6. Lefolytatja a p6thagyatéki eljarast.



7. Elvégzi a hagyatéki igények utdlagos tovabbitasat, adatot szolgaltat az igénybenytijték szdmara.
8. Kezeli Tokél varos cimnyilvantartasat.
9. Tajékoztatast ad a cimnyilvantartasban szereplé cimekrél.

10. Cimkezelési hirdetmény ttjan kozzé teszi a hivatalbdl javitott, vagy modosult cimeket, az
érintett igyfeleket értesiti, és ennek tényérél igazolast allit ki.

11. Bejelentésre feliilvizsgalja a hibas, vagy az ingatlan-nyilvantartisban helyteleniil szereplé cim
adatokat.

12. Informaciét szolgaltat a Kozponti Cimregiszterben szereplé adatokrol az tgyfelek, illetéleg
feladatai elvégzése céljabol a Polgarmesteri Hivatal miiszaki irodaja szdmara.

13. Egyeztetést folytat a cimkezelésben érintett ingatlanok lakéival, tulajdonosaival a cimkezelési
eljaras soran.

14. Javitja a jogszabalyban foglalt esetben a lakcimeket, kezdeményezi az 1j hatésagi
lakcimigazolvanyok kiallitasat, melyrél az tigyfeleket értesiti,

15. Kapcsolatot tart tarshatésdgokkal (kiilondsen a Jarasi Hivatal Korményablak Osztalyaval
lakcim javitasi ligyekben).

16. Kezeli az Onkormanyzat Eper Bursa internetes oldalat, amennyiben Képvisel§-testiilet a
csatlakozasrdél dont, rogziti az Onkormanyzat errél szol6 déntését.

17. Elvégzi a rendszerben az énkormdényzatra harulé feladatokat, killénésen: elérhetévé teszi a
palyazdk szamdra a hatarid6t, valamint a palyazati tipusokat, ellenérzi a palyazatok érvényességét
és a mellékletek eredetiségét, haladéktalanul érkezteti a beérkezett palyazatot a rendszerben, az
elektronikus rendszer segitségével értesiti az esetleges hiadnyokrdl, rogziti az elbiralé bizottsag
dontését, tartja kapcsolatot a Tamogatas-kezelGvel, amely szervet értesit a dontésekrél.

18. Ertesiti a Bursa Oszténdij programra palyazékat a dontés eredményérél.

19. Megszervezi az évenkénti tiidésziirést a telepiilésen, ennek keretében értesiti a lakossagot
annak helyérdl, id6pontjardl, koordinalja és ellendrzi a feladatban részvevé énkorményzat altal
megbizott tovabbi személyek munkéjat.

20. Ugyintézdi feladatkérébe tartoznak az alabbi - igykor jegyzék szerinti - feladatok

e U362 Tajékoztatasok, adatszolgaitatiasok 1 -

e B103 Egészségiigyi szlirbvizsgilatok megszervezése 2 -

e H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) dllomanyanak térténeti adatai, a
lecseréit nyilvantarté kartonok 1 -

H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasival kapcsolatos ligyek 5 -

H203 A cimnyilvantartdssal kapcsolatos ligyek 2 -

H204 A koézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai NS HN

H205 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai 2 -

H802  Hagyatéki iigyek NS HN

P141  Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlivészeti tArgyu palyazatok, timogatésok, 6szténdijak 10 -

IGAZGATASI UGYINTEZO 2.
1. Ellitja

e a rendkivilli telepiilési tdmogatasokkal (krizistimogatas, beiskoldzasi tAmogatas, gyermeknevelési
segély, gydgyszertdmogatas, temetési tAimogatas)

» arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsag megallapitasival,

¢ arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzete fennilldsanak megallapitdsaval,

* a kedvezményes intézményi étkeztetésben részesiild gyermekek havi étkezési téritési dija
elszdmolasanak ellenérzésével.

e asziinidei gyermekétkeztetéssel,



e aszocialis étkeztetés ligyintézésével,

* a Pénzbeli és Természetbeni Ellatdsok Rendszerében (PTR), valamint a Szocidlis Tdmogatisok
Rendszerében (WinSzoc) a megallapitott ellatasok régzitésével

e nagykoru apa esetében teljes hatalyi apai elismerd nyilatkozat felvételével,

¢ a gyermek csalddi jogallasinak rendezése érdekében a gyermek csalddi és uténevének
megallapitasdval,

» a kiskoru gyenneknek az apasdg megdllapitasa irdnti perben az anya pertarsként val6 részvételéhez
hozzdjarulassal,
az ismeretlen sziil6kt6l szarmazo6 gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasaval,
el6zetes gyamrendeléssel,

* asziildi feliigyeleti jog gyakorlasa kérdésében a sziilsk megallapodasédnak felvételével

kapcsolatos feladatokat.

2. Kozremiikddik a Szent Teréz Segitd Kezek Alapitvany és Tékél Varos Onkormanyzata kozott
létrejott ellatasi szerz6désben atvallalt szocialis feladatokkal kapcsolatos tigyek intézésében.

3. Kornyezettanulmanyt készit a tarshatésagok, illetbleg mas szervek (pl. Jarasi Hivatal,
Jarasbirdsag) felkérése, valamint a helyi rendelet feladatkorét érint6 szabalyok alapjan.

4. A Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag elé kerills - feladatkorét érint6 - el6terjesztéseket elkésziti,
a bizottsag tilésének jegyzékonyvét elkésziti.

5. INR teszt beszerzésére vonatkoz6 ligyintézés.

6. Gytijti a sajatos nevelési igényii 6vodaskori gyermekek uti koltségtéritésével és gondozasi dijaval
kapcsolatos igazolasokat és kifizetés céljabol a pénziigyi iroddnak tovabbitja.

Ty

7. Ugyintéz8i feladatkorébe tartoznak az alabbi - iigykor jegyzék szerinti - feladatok
e U321 Statisztika (éves) NS 15

e U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

e U362 Tajékoztatisok, adatszolgiltatasok 1 -

o A208 Intézményi téritési dfjak megallapitisa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti,
miivelddési, nevelési-oktatasi, szocidlis) 5 -

e B108 Rehabiliticids Bizottsag iratai 10 -

e B118 Betegelldtdsi dij (kiilfoldi dllampolgarok, nem biztositott magyar 4llampolgarok iigyei) 5 -

e B119 Nyilvantartas a bejelentett biztosftottakrél 10 -

e B120 Tarsadalombiztositasijarulékiigyek 75 -

e B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-haszndlok, egyéb fiiggfségben szenvedék)
kételezd gondozasba vétele 30 -

e B122 Hdzi szakdpolasi szolgélat, jaro- és fekvdbeteg-szakellatds, raszam, ligyeletek NS 15

e B124 Gyogyhely, gyogyfiirdGintézmény, kitermelt d&svanyviz, gyogyviz, gyégyiszap és

gyogyforrastermék térzskonyvi adatai valtozasinak bejelentése 5 -

e B125 Gyogyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak
engedélyezése NS 15

e B127 Azegészséges életméd segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -

e (101 Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgiltatisok és szakositott ellatasi formak
megszervezése NS 15

e (102 Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatdst, szakositott elldtasokat biztositd

intézmény miikodésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartdsa NS HN

€103  Személyes gondoskodds korébe tartozo szocidlis alapszolgaltatasi igyek 2 -

C104 Személyes gondoskodds kdrébe tartozo szakositott ellitist igénybevevdk iigyei 2 -

C106  Szocialis ellatast thmogat6 palyazatok 10 -

C107 Szerzddés a szocidlis feladatok atvallalasarél NS 15

€108 Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -

C110  Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat ellatdsok) 5 -

C111  Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti elldtisok (sajat elldtasok) 2 -



C113  Arvizkarosultak allami timogatdsa 5 -

C114 Koéziizemi kompenzicids ligyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C118  Krizishelyzetbe kertilt személyek timogatdsa 5 -

€119  Szocidlis kdlcson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -

C121  Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

C123  Megvaltozott munkaképességii dolgozok tligyei 10 -

C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tAmogatdsa, kizlekedési kedvezményei 10 -

C125 Személyi téritési dij megallapftisa 10 -

C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. gondozasi dij) 30 -

C128 Helyi utazasi timogatds megdllapitdsa 5 -

€129 ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsol6dé szocidlis timogatas NS
HN

C130 Tarshatésagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulminy, igazoldsok) 2 -

C133  Szocidlis ellatisra jogosuitak nyilvantartdsai NS HN

C135 Hadirokkantak, hadidrvak szocialis igazgatisaval kapcsolatos iratok, hatarozatok NS HN
C136 Alakhatashoz kapcsolédo rendszeres kiaddsok viseléséhez telepiilési timogatas nytjtasa 5 -
C137 A lakhatdsi kiaddsokhoz kapcsolodd hatralékot felhalmozé személyek részére telepiilési
tdmogatds nyujtasa 5 -

C138 A 18. életévét betdltétt tartosan beteg hozzatartozéjanak az dpoldsat, gondozasat végzd
személy részére telepiilési timogatas nyujtasa 50 -

C139 A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési timogatds nyijtasa 5 -

C140 Rendkiviili telepiilési tAmogatis 2 -

C141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 Bolcs6dék miikodésével kapcsolatos iratok NS 15

J101  Sziil§ adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN

J102  Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellen6rzése (éves értékelés)
NS 15

J103  Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

J104  Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartiasa NS HN

J109  Halmozottan hatranyos helyzetil gyermekek nyilvantartdsa NS HN

J110  Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -

J112  Gyermekvédelmi intézkedést valoszintisitd lakossagi vagy jelz6rendszeri jelzések 2 -

J113  Mas hatésdg megkeresésére készitett Kkornyezettanulmanyok, egyéb tarshatésagi
megkeresések 2 -

J114  Helyettes sziiléi halézat megszervezése 75 -

IGAZGATASI UGYINTEZO 3.
1. Kozremiikddik a hazassagkotési eljarasbhan

2. Gondoskodik az anyakdnyvi igyek intézésérdl, kiilonésen

az anyakonyvi kivonatok, hatdsagi bizonyitvanyok, adatszolgaltatasi lapok kidllitasarél

az Allampolgérsagi tligyek intézéséré! (pl. az dllampolgarsagi eski megszervezése, dllampolgari eskii
jegyz6kodnyvének elkészitésérsl és annak, valamint a vonatkozé adatszolgaltatasok tovabbitasardl az
illetékes hatdsagok felé,)

a felligyeli, karbantartja sziikség esetén javitia a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban tarolt
anyakdényvi adatokat

végzi a személyazonosité igazolvdnyok kidllitisat és érvénytelenitését a jogszabalyban az
anyakdnyvvezet6re meghatarozott korben

gondoskodik a névvaltoztatasi eljarasban a ra vonatkozo feladatok ellatasarsl

3. Vezeti az elektronikus anyakonyvi nyilvantartas informatikai rendszerén (EAK rendszer) a
hataskori és illetékességi jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelfen az anyakényvi események



adatait, megkeresésre és a jogszabalyi elirasoknak megfeleléen abba rogzitéseket, alap- és utélagos
bejegyzéseket, valamint javitasokat teljesit.

4. A munkakoréhez kapcsolatosan sziikséges véltozasokat, javitisokat a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban is atvezeti

5. Teljesiti az érokbefogadasok anyakonyvezését

6. Elvégzi az ismeretlen holttest anyakonyvezését

7. Gondoskodik a kiilféldi allampolgar anyakdnyvi eseményét érinté adatszolgaltatas teljesitésérol
8. El6késziti a jegyz6 engedélyezés korébe tartozo anyakonyvi iratokat

9. Végzi a csaladvédelmi koordinacidval kapcsolatos feladatokat

10. Gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott esetben igazolds kiadasarol, hogy a gyermek
tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy

11. Teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel nagykoru, cselekvoképes személyek esetében
lebonyolitja koztemetés elrendelésének sziikségessége esetén az elhunyt kézkoltségen torténd
eltemetésével Kkapcsolatos eljarast, mellyel kapcsolatban adatszolgéltatast teljesit a hagyatéki
iigyintézés szamara

12. Adatszolgaltatast végez a jegyzd, a polgarmester, a hivatal iigyintéz6i és szervezeti egységei
szamdra helyben vezetett személyi adat- és lakcimnyilvantartasbdl feladataik ellatashoz, melyrél
adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet

13. Ellatja az ligyirat-kezelési szabalyzatban szamara meghatarozott feladatokat

14. A koztemetésekkel, halalesetekkel kapcsolatban gondoskodik Szocidlis Tamogatasok
Rendszerében (WinSzoc) az ligyre vonatkoz6 adatok régzitésérsl

15. Az dnkormanyzat, illetve a jegyz6 feladatkorébe tartozd altaldnos hirdetményezési feladatok
(birésagok, rendérségek, jarasi hivatali szervek szamara).

16. Ugyintézéi feladatkérébe tartoznak az alabbi - Ggykor jegyzék szerinti - feladatok

U321  Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (id§szaki) 5 -

U362  Tajékoztatsok, adatszolgéltatisok 1 -

C122 Koztemetés 25 -

H101 Allampolgérsagi eskii jegyzékonyv NS HN

H102 Anyakonyv, anyakdnyvi alapirat, betfirendes névmutatd, csalddi jogalids rendezésével

kapcsolatos irat, apa adatai nélkill anyakonyvezett sziiletések nyilvantartdsa, teljes hatalyi apai

elismerd nyilatkozat, hdzasségkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyz6i
engedély, felmentés NS HN

e H103 Nyilvantartds a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrdl és jogosultsigokrdl, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok NS HN

e H104 Anyakdnyvi okirat kiallitdsa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély irdnti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakényvi adatszolgéltatds iratai, anyakényvbe torténd
betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése 5 -

e H105 Anyakdnyvi Szolgéltaté Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb iigyek 10 -

e H106 Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakényvezési kérelem, névvaltoztatisi kérelem
felterjesztésével, tovabba hdzassagi névmddositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi
események polgdri szertartasa 2 -

e H107 Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitéséhez sziikséges

tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok 5 -



AZ UGYREND FUGGELEKE: PENZUGYI IRODA UGYRENDJE

A Tokoli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht.), valamint az éllamhéztgrtés torvény végrehajtasarol
rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan - a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elirasait figyelembe véve - a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

Az ligyrend célja, hogy részletesen meghatirozza a gazdasagi szervezet feladatait, a szervezethez
tartozo vezet6k és beosztottak gazdalkoddssal osszefiiggd feladat-, hatas- és jogkoreit.

Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatand6 kovetkezé feladatok végrehajtasahoz kapcsolédéan
tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az elbiranyzat médositas,

— az lizemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,
~ avagyon hasznalat, hasznositas,

— amunkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akoényvvezetés,

~ abeszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgdltatas.

A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtdsinak részletes helyi el8irasait a
kévetkezd szabalyzatok rogzitik:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— a bizonylati szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— készletgazdalkodasi szabalyzat,

— koltségvetési tervezési és beszamolasi szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdalyzata.

2. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

2.1. AKOLTSEGVETESI RENDELETTERVEZET OSSZEALLITASA

Az Aht. 23. §-a4nak megfelelGen az 6nkormanyzat koltségvetését koltségvetési rendeletben éllapitja
meg.
A koltségvetés dokumentacidjat alkotja:

= elbterjesztés

» az elbterjesztés mellékletei

» koltségvetési rendelet tervezet



s arendelet tervezet mellékletei
A koltségvetés kiadasi eldiranyzatai:
- miikddési koltségvetés
- felhalmozasi kéltségvetés elbiranyzat csoportokra tagolédnak.

A miikddési kéltségvetés: a kiaddsi elGirdnyzatokat személyi juttatasok, munkaadodkat terheld
jarulékok és szocidlis hozzajarulasi add, dologi kiadasok, elldtottak pénzbeli juttatasai, és egyéb
miikodési célu kiadasok.

A felhalmozasi koltségvetés: beruhazasok, felnjitisok és egyéb felhalmozasi kiadasok, kiemelt
eldiranyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet tervezetét az Aht. 6. § (1) bekezdésében, valamint az Avr. 2.
§-dban szabalyozott szerkezetben kell elkésziteni.

A koltségvetési rendelet tervezetet az Aht, 23. §-aban, tovdbba az Avr. 24. § (1) bekezdésében
rogzitettek szerint kell elkésziteni.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendelet tervezete és mellékletei tartalmazzik az Avr. 23. § (2)
bekezdéshen foglaltakat.

A helyi dnkorményzat koltségvetési bevételi eldirdnyzatai és koltségvetési kiadasi elSiranyzatai
kozott szerepeltetni kell az Avr. 24. § (1) bekezdésében foglaltakat.
A koltségvetési rendelet tartalmazza:

- arendelet hatalyat, a cimrend megallapitasat,

- akdltségvetési f6Osszegek megallapitasat,

- atdbbéves kihatassal jaré feladatok meghatarozasat,

- atartalékképzést,

- akoéltségvetési hidny finanszirozdsanak maédjat,

- az elfogadott eldiranyzatok megvaltoztatasdnak szabalyait,

- az elbirdnyzat felhasznalas szabdlyait,

- afinanszirozas szabalyait.
A fenti el6irasok alapjan az 6nkormanyzatnal tervezni kell:

- az énkormdnyzat bevételeit, ezen beliil:

» amikodési bevételeket,

= az oOnkormdnyzat sajitos miikddési bevételeit (koztikk tobbek kozott helyi ado
bevételeket),

= az intézményi mitkddési bevételeket,

= anormativ hozzajarulasokat, a felhasznalasi kotottséggel jaré normativ timogatéasokat,
= atamogatas értékii bevételeket,

= afelhalmozasi céld bevételeket,

= az atvett pénzeszkozoket,

n kolcsonok visszatériilését,

= az el§zd évek miikodési és felhalmozasi céld pénzmaradvanyat,

= elkillonitetten az eurdpai unibs forrasbél finanszirozott tamogatassal megval6suld
programok, projektek bevételeit.

- az onkormdnyzat kiaddsait, ezen beliil:
» a mikodési koltségvetés kiadasait (benne: 6nkormanyzat altal a lakossagnak juttatott



tamogatasokat, szocidlis, raszorultsagi jelleg( elldtasokat),
» afelhalmozési koltségvetés kiadasait (beruhdzasok, egyéb felhalmozasi céli kiadasok),
» tartalékokat,

» elkiilonitetten az eurdpai uniés forrasbél finanszirozott tdmogatassal megval6suld
programok, projektek kiadasait, valamint a helyi 6nkormanyzat ilyen projektekhez
torténd hozzajarulasait.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell szerepelni az évkozi tébbletigények, valamint az
elmaradt bevételek pétlasara szolgalé altalanos tartaléknak, tovabba a céltartaléknak az Aht. 23. §
(3) bekezdése szerint.

Az Onkormanyzat dltal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett létszaman a koltségvetési
rendeletben koltségvetési szervenként kell bemutatni.

A koltségvetés elbterjesztésekor a képviselG-testiilet részére tajékoztatasul be kell mutatni a
kovetkez§ mérlegeket és kimutatasokat az Aht. 24. § (4) bekezdésében meghatarozottak alapjan:

» az onkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban,
* az onkormanyzat el6iranyzat felhasznélasi tervét,

* a tobbéves kihatassal jaré dontések szamszersitését évenkénti bontasban és Gsszesitve, és
célok szerint,

* a kozvetett tamogatasokat - igy kilonosen addelengedéseket, addékedvezményeket -
tartalmazo kimutatast,

* a29/A. § szerinti tervszamoknak megfelel6en a kdltségvetési évet kovetd harom év tervezett
bevételi eliranyzatainak és kiadasi elGirdnyzatainak keretszadmait fébb csoportokban, és a
29/A. § szerinti tervszamoktdl torténd esetleges eltérés indokait.

A Kkoltségvetési rendelettervezetet az intézményvezetbkkel egyeztetni kell. Az egyeztet
megbeszélés megtartasaért és frasos dokumentaldsaért a jegyzd a felelés (Avr. 27. § (1) bek.).
Amennyiben szakszervezetek miikodnek az intézményekben, akkor az érdekképviseleti szervekkel
is egyeztetni kell. (Kjt. 6. § (3) bek. a) pont). Az egyeztetést dokumentalni kell.

e

Az Aht. 29. § (3) bekezdés eldirasa alapjan az egy évre sz6l6 koltségvetési rendelet elfogadasan
tulmenden a képvisels-testiiletnek a kéltségvetési rendelet elfogadasdig (tehat el6tte) hatarozatban
meg kell dllapitania az adéssagot keletkeztetd tUgyleteib§l eredd fizetési kotelezettségeinek a
koltségvetési évet kovets harom évre varhatd dsszegét.

Az Aht. 25. § (1) bekezdés alapjan amennyiben a koltségvetési rendeletet a képvisel6-testiilet a
koltségvetési évben legkés6bb marcius 15-ig nem fogadta el, az 4tmeneti gazdalkodasrél rendeletet
kell alkotni, annak érdekében, hogy a helyi 6nkormanyzat és koltségvetési szervei a bevételeiket
folytatélagosan beszedhessék, kiadasaikat teljesitsék.

2.3. A KOLTSEGVETESI RENDELET MEGKULDESE A KOLTSEGVETESI SZERVEK
RESZERE

A kepviseld-testiilet (kozgy(ilés) altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szdmdra kotelezden betartandé elSiranyzatokrol, valamint a kéltségvetés végrehajtasara
vonatkozé szabdlyokrdl - a rendelet (vagy kivonatinak) megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatdst a rendelet elfogadasat kovetd 5 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a pénziigyi irodavezeté felelés.



2.4. AZ ELEMI KOLTSEGVETES DOKUMENTACIOJA

A koltségvetés tervezésnél el kell késziteni az 6nkormanyzat, a Hivatal, az intézmények és a
nemzetiségi 6nkormanyzatok elemi koltségvetését.

Az Avr. 33. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal, a helyi onkormanyzat, valamint a helyi 6nkormanyzat
altal iranyitott koltségvetési szerv jovahagyott elemi koltségvetésérl az 6nkormanyzati
rendelettervezet képvisels-testiilet elé terjesztésének hataridejét kovets harminc napon beliil kell
adatot szolgaltatni a MAK-nak.

Az adatszolgaltatas leadési hatéridejét a MAK Teriileti Igazgatésaga hatarozza meg.
A hatarid6re torténd leadasért a pénziigyi irodavezeté felelds.

3. ELOIRANYZAT MODOSITAS

A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti el§iranyzatként jovahagyott elgiranyzatok kozott
elbiranyzat atcsoportositasokat, illetve el8irdnyzat modositasokat a polgarmesteri hivatal
jegyzdjénél kell kezdeményezni.

Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve médositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért a pénziigyi
irodavezeté felelds.

Az el8iranyzat modositasokrél nyilvantartast kell vezetni, amelyért a pénziigyi irodavezets a
felelés.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL UZEMELTETES], FENNTARTASI £ES MUOKODESI FELTETELEINEK
BIZTOSITASAHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

Az éves Kkoltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgdldo eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak elékészitéséért, végrehajtasaért a
pénziigyi, miiszaki és szervezési iroda a felelés.

5. VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

5.1. VAGYONNYILVANTARTAS, VAGYONLELTAR

Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével dsszefiiggd alapvetd
szabélyokat az 6nkormanyzat vagyonrendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok és eljarasok a
kovetkezok.

A vagyonnal kapcsolatos teljes kord, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért és folyamatos,
naprakész vezetéséért a pénziigyi iroda ezzel a feladattal megbizott tigyintézdje felelés.

Az Onkormdanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tébbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A térzsvagyont
— a forgalomképtelen és
— a korlatozottan forgalomképes

o vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVL torvény, valamint az énkormanyzat
vagyonarol szé16 rendelet hatarozza meg.

A befektetett eszkozokrol befektetési formanként kiillon nyilvantartast kell vezetni.
A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A vagyonleltarban



a.) tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell az 6nkormanyzat tulajdonaban és
a polgarmesteri hivatal kezelésében 1év6, értékben nyilvantartott immaterialis javakat,
targyi eszkdzoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,

b.) Osszevont értékben szerepeltetni kell az Onkormanyzati vagyon részét képezdé és a
polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,

c.) tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott vagyontargyakat
(kozutak, foldteriiletek, parkok, kozmiivek), tovabba a vagyoni értékii jogokat.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a pénziigyi iroda ezzel a feladattal
megbizott iigyintézdje felel6s.

A polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemii
valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellat6 miiszaki eléado kételes tajékoztatni
a hivatal kényvviteli nyilvdntartdsdt vezeté munkatdrsat.

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 2 napon belill a megfelel6 bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval kell megtenni.

5.2. INGATLANVAGYON NYILVANTARTAS ES ADATSZOLGALTATAS

A Polgarmesteri Hivatalnak az 6nkormanyzatok tulajdonaban levé ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérdl szél6 48/2001. (I11.27.) Korményrendelettel moédositott 147/1992.
(X1.6.) Kormanyrendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni, és
folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése és

— az adatszolgaltatas teljesitése
a miiszaki és a pénziigyi iroda ezzel a feladattal megbizott tigyintézdje feladata.
Az adatszolgaltatas csak a jegyzé aldirasaval teljesithetd.

6. MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS
A polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz8dés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat stb.
elkészitése) az aljegyzs végzi.

A polgarmesteri hivatal és a Magyar Allamkincstar kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozé
- folyamatos munkakapcsolatot az aljegyz6 biztositja, mint jelents-felelds.

A személyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatésaggal a pénziigyi iroda ezzel a
feladattal megbizott iigyintézdje kozli.

A felel8s tovabbitja az Igazgatésaghoz mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,



amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi elldtasok és egyéb jarandésagok folydsitisara
kozvetleniil vagy kézvetve kihatdssal vannak.

A jutalom kifizetésének megtorténtét a

— akifizetett jutalmakat,

— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado el6leget

a havi jelentéssel egyiitt kell az Igazgatésaghoz bejelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a Igazgatdsaghoz
minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felel6snek

— az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatosag altal kialakitott szabalyok szerint kell
eljarnia,
— az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Igazgatésdg 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
A létszam és bérgazdalkoddsra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felel6s vezeti.

Az Igazgatosdg részére torténd jelentések hatdridére valé teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelents-felelds részére abban az
esetben, ha azokat nem § kezeli, illetve nem 6 késziti el8.

7.A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO FELADATOK

7.1. GAZDALKODASI JOGKOROK SZABALYOZASA

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés
hatéaskéri rendjét a kiilon szabalyzat tartalmazza.

7.2. PENZESZKOZOK KEZELESE
A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat a Szamviteli Szabélyzat tartalmazza.

7.3. INTEZMENYEK PENZELLATASA

Az intézmények pénzellatasat a mindenkori koltségvetési rendelet szabalyozza.
Az intézményeket megilletd tdmogatasok atutalasért a pénziigyi irodavezeté a felelGs.

7.4. MEGALLAPODAS A RESZBEN ONALLO KOLTSEGVETESI SZERVVEL

Az 0ndlléan gazdalkodé és részben 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv(ek) megallapodast kell
kétni, amely a munkamegosztas és felelGsség vallalas rendjét rogziti.

A megallapodast a Korm. rendelet 14. § (7) bekezdésében rogzitett tartalommal kell elkésziteni és
azt a képviseld-testiilet elé kell terjeszteni jovahagyas céljabol

A megallapodas elkészitéséért a jegyzd a felelds.

8. SZAMVITELI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szdmviteli torvényben és az
allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben meghatérozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az 6nkormanyzat eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartasokba csak
szabalyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.



A szamviteli nyilvantartasok vezetésének szabdlyait a Szamviteli Szabalyzat tartalmazza.

9, ADATSZOLGALTATASHOZ, BESZAMOLO KESZITESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK

9.1. IDOKOZI KOLTSEGVETESI JELENTES

Az onkorményzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsardl - a koltségvetési szerveket is
magaban foglald - id6kozi koltségvetési jelentést koteles dsszedllitani.

A helyi 6nkorméanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, valamint az 6nkorméanyzati hivatal az idékozi
koltségvetési jelentést
- akoltségvetési év els6 harom hénapjardl aprilis 20-ig,
- azt kovetSen havonta a targyhdt kovetd honap 20-ig,
- a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-ig a MAK
Igazgatdsagnak kiildi meg.
Az dnkormanyzati szint(i id6kozi koltségvetési jelentés osszeallitasaért és az Igazgatésaghoz torténd
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tovabbitasaért a pénziigyi iroda ezzel a feladattal megbizott iigyintézdje a felelbs.

9.2. IDOKOZI MERLEGJELENTES

Az 6nkormanyzat feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerveknek, valamint az énkormanyzati
hivatalnak az eszkozei és forrasai alakulasarél negyedévenként, a f6konyvi kivonat allomanyi
szamlainak adataib6l 9sszedllitott mérlegjelentést kell készitenie.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté hénap 20. napjdig, a negyedik negyedévre
vonatkozoban gyorsjelentésként a targynegyedévet kdvetd negyven napon beliil, az éves jelentést az
éves koltségvetési beszamol6 benytjtasanak hataridejével megegyez6en kell az irdnyité szervhez
benyutjtani. Az iranyft6 szerv az id6kozi mérlegjelentéseket:

® atargynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,
® anegyedik negyedévre vonatkozé gyorsjelentést 6t munkanapon beliil,

® az éves jelentést az éves koltségvetési beszamol6 tovabbitasinak hataridejével megegyezden
juttatja el feldolgozasra a MAK Igazgatésagnak.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszimolasokra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovetd év jilius 15-éig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozdan a
koltségvetési évet kdvetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani osztalékok
alakulasara vonatkoz6 adatszolgaltatast juttatnak el az iranyit6 szervhez. Az irdnyité szerv 6t napon
beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra a MAK Igazgat6sagnak.

Az onkormanyzat id6kozi mérlegjelentésének Gsszeallitisdért, valamint annak, az intézményi
id6kozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatésaghoz torténd tovabbitasiért a pénziigyi iroda
ezzel a feladattal megbizott tigyintézdje felelGs.

9.3. A KOLTSEGVETESI BESZAMOLO OSSZEALLITASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A polgarmesteri hivatal az eldiranyzatok felhasznalasardl és a gazdilkodasrol a koltségvetési
szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szol6 Kormanyrendelet eléirasai szerint
féléves és éves beszamolot kiteles késziteni.

A beszamolot az dnkormanyzat altal meghatarozott hatariddre és tartalommal kell elkésziteni, a
Pénziigyminisztériumnak a zarszamadasra vonatkozé tédjékoztaté figyelembe vételével. A
beszamolot a gazdasagi szervezet llitja 6ssze a beszamol6 fiizet (irlapjainak kitoltésével.



9.3.1. AFELEVES BESZAMOLO TARTALMA, A BESZAMOLO KESZITES FELADATA

A féléves beszamol6 csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszkozoket és
forrasokat tartalmazé mérleget, pénzmaradvany-kimutatist és eredmény-kimutatist nem
tartalmazza.

A féléves beszamol6
— pénzforgalmi jelentést és

— az éves koltségvetési beszamol6 kiegészitd mellékletébdl a pénzforgalom egyeztetését
tartalmazza.

A polgarmesteri hivatalnak a féléves beszamolasi kitelezettsége soran a Pénziigyminisztérium altal
osszedllitott ,,Onkormanyzati koltségvetési beszamol6” (féléves) nyomtatvany-garnitira tirlapjainak
kitdltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formaban és szerkezetben - tartalmazza
az eredeti és modositott bevételi és kiadasi elSirdnyzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett)
bevételeket, a pénzforgalom nélkili bevételeket, a ténylegesen teljesitett kiadasokat, a
pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil f6bb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak és betétkonyvek, koltségvetési
bankszamlak, eldirdnyzat-felhasznalasi Kkeretszamlak) allomanyabdl kiindulva a pénzforgalom
valtozasat, majd a zar6 pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamol6t a naptari év els§ félévérdl junius 30-i fordulénappal kell elkésziteni és, azt 45
napon belill kell benyujtani az Igazgat6saghoz.

A féléves beszamold Osszedllitisdért és az Igazgatdsaghoz hataridére torténd tovabbitasiért a
pénziigyi irodavezeté a felelés.

9.3.2. Az EVES BESZAMOLO TARTALMA, BESZAMOLO KESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az éves Koltségvetési beszamolé koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:

® akoltségvetési jelentés,
® amaradvany kimutatas,

® adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, vélasztott tisztségvisel6k
Osszetételérdl,

® adatszolgéltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérdl,
® az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolédé elszamolasok.
Az eredményszemléletii pénzligyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamol6 részei:

® amérleg,
® az eredmény-kimutatas,
® akoltségekrdl és megtériilt koltségekrsl sz616 kimutatas és

® akiegészitd melléklet.

Az Onkormanyzat és az irdnyitasa al4 tartozé koltségvetési szervek, valamint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének az ,Eves elemi koltségvetési beszamold”-val
tesz eleget.

Az Onkormanyzatnak, és az iranyitasa ald tartoz6 koltségvetési szerveknek, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatnak az éves elemi koltségvetési beszamol6t a februar 28-ai hataridé lejartat kovets



10 naptari napon beliil kell benyujtani a Kincstar teriileti szervéhez.
Az intézményi beszamolok -elbirdlasaért, feliilvizsgilatdért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények frasbeli értesitéséért a pénziigyi csoportvezetd felelss.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibél - év végi, december 31-ei fordulénapot figyelembe
véve - kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat 6sszeéllitasa el6tt a kovetkezdket kell biztositani:

- aleltar készitése és atvezetése a Konyvelés adatain,
- az elGiranyzatok egyeztetése az iranyit6 szervvel a kiemelt el6irdnyzatokra, az iranyitszervi
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és sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozéan,
- évvégi zarlati munkak elkészitése,
- amérleg 6sszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az éves beszamold Osszeallitasaért és az lgazgatésidghoz hatdridére torténé tovabbitisaért a
pénziigyi irodavezetd a felel6s.

Az éves elemi beszamol6 részét képezi a normativ hozzajarulasokkal torténd elszamolas.

A normativ dllami hozzajarulassal valé elszamolas a belsé ellendr jelentése alapjan torténik.

A tényleges mutatdszamokra vonatkoz6 adatszolgaltatas hataridejét gy kell kialakitani, hogy annak
ellendrzése a beszamolo elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal szolgéltatott adatokat
a beszamol6 végleges dsszedllitdsa, a MAK Igazgatdsag részére torténd leaddsa el6tt dokumentalt

moédon ellendrizni kell. A dokumentalt ellenérzéskor az ellen6rzést végzd alairasaval igazolja a
mutatoszamok feliilvizsgalatanak elvégzését a bizonylaton (feljegyzés készitése, stb).

Az allami koltségvetéssel torténd elszdmolds pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi irodavezeté a
felelés.

A jegyz6 a Bkr. mellékletében taldlhaté nyilatkozatot tesz és az éves elemi koltségvetési
beszamoléhoz csatolja. A kozolt adatok valodisagaért a jegyz6 felelds.

9.4.. ZARSZAMADAS

A zirszamadasi rendelettervezetet a jegyzé az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja Ossze. A jegyz6 a rendelet-tervezet altalinos jogszerliségéért, a
beszamolasi feladatok ellatasara kijelolt személy a pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal vald
harmonizalasaért felel6s.

A zarszamadast az dsszehasonlithatésag érdekében a koéltségvetési rendelettel azonos szerkezetben
kell 6sszedllitani.

10. FOLYAMATBA EPIiTETT ELLENORZES

10.1. FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES
(FEUVE)

A kontrolitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba
épitett, el6zetes, utélagos és vezet6i ellenérzést (FEUVE), kiilonosen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a Kifizetések, a tdmogatasokkal val6 elszamoldas, a
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasti dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontil megalapozottsaga,

¢) a koltségvetési gazdalkodas sordn az elfzetes és utGlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontesek szabalyszertiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,



d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését a munkakoéri leirasok tartalmazzak.
A FEUVE rendszer keretében vizsgdlni kell:

® a FEUVE rendszer kiépitésének és mikodésének kozponti és helyi szabalyoknak vald
megfelelését,

® akoltségvetési elSirdnyzatok teljesitését,
® akozbeszerzéseket, illetdleg a kbzbeszerzési eljarasokat,

® a kedvezményezett szervezeteknél az Onkorményzat koltségvetésébsl céljelleggel nyujtott
tamogatasok rendeltetés szerinti felhasznalasat,

® az eurdpai unios forrasbdl megvalosulé fejlesztéseket.
A FEUVE keretében biztositani kell:

® a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabdlyszerfiség,
szabalyozottsag és meghizhato gazdalkodas elveivel;

® 3z eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

® megfelel6, pontos és naprakész informaciék alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikddésével kapcsolatosan;

® a FEUVE harmonizéiciéjara és Osszehangoldsira vonatkozé jogszabilyok végrehajtasra
keriiljenek, a modszertani itmutaték figyelembevételével,

® 3 bels6 tartalékok feltarasat,
® akoltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon val ellatasat,

® a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszer(ibb, legkisebb raforditassal vald
ellatasat, a rendelkezésre all6 é16- és holtmunka raforditasdnak hatékony felhaszn4lasat,

® aszabalyszerd, fegyelmezett munka megvaldsitasanak feltételrendszerét,

® a raciondlis kezdeményezéseket, kell§ id6ben mutasson ra a koltségvetési szerv miikddése
soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mingsiilé intézkedésekre, hianyossagokra,

® a mikodés és gazdalkodas szervezettségének elemzésével és vizsgalataval, a gazdalkodassal
osszefiiggd jelenségek okainak feltarasaval segitse elé a vezetés megfeleld tajékoztatasat, a
helyes vezet6i dontések meghozatalat, a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

® jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelGzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem megszilarditasahoz.
A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:
® a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a

kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a Kkifizetések, a szabdlytalansig miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

® az elGzetes és utdlagos pénziigyi ellendérzést, a pénziigyi dontések szabdlyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

® agazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel kényvvezetés



és beszamolas) kontrolljat.

A gazdasagi szervezeten belill a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetSi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleléséért a
jegyzo a felelds.

10.2. ELLENORZESI NYOMVONAL

A hivatal gazdasagi szervezete koteles elkésziteni a gazdalkodas folyamatdhoz kapcsol6dd
ellendérzési nyomvonalat, amely a hivatal tervezési, pénzigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak széveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasat
tartalmazza.

10.3. KOCKAZATKEZELES

A gazdasagi szervezet vezetdje a sajat teriiletére vonatkozdan koteles a kockazati tényezék
figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell &llapitani a hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat.

A kockazatkezelés rendjének Kkialakitisa sordn meg Kkell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételiik moédjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A FEUVE rendszerben rejl6 kockazatos teriiletek kivilasztasara objektiv kockazatelemzési modszert
kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott médszertani Gtmutatok alapjan.

11. KOLTSEGVETESBOL NYUJTOTT TAMOGATASOK ELSZAMOLTATASARA, SZERZODESEK, TAMOGATASOK
KOZZETETELERE VONATKOZO ELOIRASOK
11.1. Tamogatdsok szamaddsi kételezettségének eldirdsa

Az Onkormdnyzat kéltségvetésébsl finanszirozott vagy tamogatott szervezetek, illetve
maganszemelyek szamara - kiilon megallapodasban, szerzddésben - szdmadasi kotelezettséget kell
eldirni a résziikre céljelleggel - nem szocialis ellatisként - juttatott ésszegek rendeltetésszerti
felhasznalasarol.

Tamogatas nem foly6sithaté, amig a tdmogatas kedvezményezettjének adé-, jarulék-, illetékvagy
vamtartozasa van. A kedvezményezettet a megillapodas, tdmogatasi szerz6dés alairasa elétt
nyilatkoztatni kell arrdél, hogy adé-, jarulék-, illeték- vagy vimtartozasa nincsen.

A megallapodas, tamogatasi szerz8dés elkészitéséért, a nyilatkozat beszerzéséért a jegyzo a felelds.
A felhasznalast és a szamadast ellendrizni kell abbél a szempontbdl, hogy az megfelel-e a
megallapodésban (szerzédésben) foglalt el6irasoknak.

Amennyiben a finanszirozott vagy tdmogatott szervezet, illetve maganszemély az el6irt szamadasi
kotelezettségének hatarid6ben nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig a tovabbi
finanszirozast, tAmogatast fel kell fiiggeszteni.

A kedvezményezett altal benyujtott elszamolas ellenérzéséért a pénziigyi csoportvezetd felels.
11.2. Tamogatdsok, szerzddések kézzététele

11.2.1. Tamogatasok kozzététele

A nem alapfeladat ellatasara (igy kiilonosen tarsadalmi szervezet tamogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segit6 szervezet tAmogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal Osszefiiggd kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé kifizetéseket az
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eléirasait figyelembe véve az Onkormanyzat honlapjan legkésébb a megallapodas, tamogatasi
szerz8dés alairasat kovetd hatvanadik napig kozzé kell tenni.

A kodzzétételnek tartalmaznia kell a kivetkezs adatokat:
- kedvezményezett nevét,
- atamogatés céljat,
- atdmogatas Gsszegét, tovabba

- atamogatasi program megvaldsitasi helyét.
11.2.2. Szerzddések kozzététele

Az allamhéztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal térténd
gazdalkodassal Osszefiiggd, otmilli6 forintot elérd vagy azt meghaladd értékd arubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékd jog atadasara, valamint koncesszioba adésra vonatkozé szerz6déseket kozzé
kell tenni.

A kozzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerzédést kot6 felek nevét, a szerzddés
értékét, hatarozott idére kotott szerz8dés esetében annak id6étartamat, valamint az emlitett adatok
valtozasait.

A szerzb6dés értéke alatt a szerzddés targyaért kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke koziil
a magasabb osszeget kell figyelembe venni. Az id6szakonként visszatér§ - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték kiszamitdsakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott
osszegét kell alapul venni. Az egy Kkoltségvetési évben ugyanazon szerzddd féllel kotott azonos
targyu szerz6dések értékét egybe kell szamitani. A kozzététel médjara a tAmogatasok kozzétételére
vonatkozé rendelkezések iranyadaéak.

12. A GAZDALKODAS RENDJET MEGHATAROZO BELSO SZABALYZATOK KESZITESERE, TARTALMARA
VONATKOZO ELOIRASOK

A szervezetnél a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
karbantartani:

] szamlarend,

Ll szamviteli politika,

] eszk06zo6k és forrasok értékelési szabilyzata,

. bizonylati szabalyzat,

. ligyrend,

. pénzkezelési szabalyzat,

= leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

= felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

= beszerzési szabalyzat,

. a gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak és koltségelszamolasanak szabélyzata,

. bel-és kiilfldi kikildetések szabalyzata,

= belsé kontroll kézikonyv

= ellendrzési nyomvonal.

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint a szervezet feladatiban bekovetkezett



valtozasokat kovets 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdlyzatok jogszabalyoknak torténd megfeleltetéséért, folyamatos karbantartisaért és
aktualizalasaért, tovabba az érintett dolgozokkal térténd megismertetéséért a jegyzo a felelés.



AZ UGYREND FUGGELEKE: POLGARMESTERI INTEZKEDES A POLGARMESTER
EGYETERTESI JOGANAK GYAKORLASAROL, A JEGYZO MUNKALTATOI
INTEZKEDESEI KAPCSAN



AZ UGYREND FUGGELEKE: AZ ALKALMAZOTT BELYEGZOK LENYOMATAT ES A
HASZNALATARA JOGOSULT KOZTISZTVISELOK

A bélyegz6 lenyomat (kér,
fejléc, egyéb)

A hasznalatra és/vagy 6rzésre
jogosult

A hasznalatra jogosult aldirasa

A hasznalé neve:

A bélyegz6 atvételének idépontja:

A bélyegzé atvételekor:

A bélyegzé visszaadasanak

id6pontja:

A bélyegzd visszaadasakor:

A hasznal6 neve:

A bélyegz6 atvételének idépontja:

A bélyegz6 atvételekor:

A bélyegzd visszaadasanak

id6pontja:

A bélyegzé visszaadasakor:

A hasznal6 neve:

A bélyegz6 atvételének idépontja:

A bélyegz6 atvételekor:

A bélyegz6 visszaaddsanak

id6pontja:

A bélyegzé visszaadasakor:

A hasznalé neve:

A bélyegz§ atvételének idépontja:

A bélyegz6 atvételekor:

A bélyegzd visszaadasanak

idépontja:

A bélyegz6 visszaadasakor:




