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Kulesi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

Jévahagyta: Kules Kézségi Onkorményzat a 9/2014. (1. 29.) KT. szam hatdrozataval.



Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat az dllamhaztartasrdl sz616
2011. évi CXCV, torvény 10. § (5) bekezdése, és az allamhéaztartasrdl szdlo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (X1 31.) Korményrendelet 13. § (1) bekezdése alapjén az
alabbiak szerint adom ki:

I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. § A Polgarmesteri Hivatal jogillasa és alapadatai

1) Kulcsi Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Kules Kozségi Onkorményzat
Képviselb-testiilete (a tovabbiakban: képvisel-testiilet) 4altal  Magyarorszag helyi
Snkormdnyzatairol” sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében meghatarozottak alapjan az 6nkorményzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskdreibe tartozd iigyek dontésre valod
eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat ellatasara létrehozott 6n4llo jogi
személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.

2) A Hivatal alapadatai a kévetkez6k:

a)
b)
c)
d)
e)
f

g)
h)
i)

D

megnevezése: Kulcsi Polgérmesteri Hivatal

réviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

roviditése: KKPH.

székhelye: 2458. Kules, Kossuth Lajos utca 83.

levelezési cime: ua.

e-mail cime: jegyzo(@kulcs.eu

honlapja: www.kulcs.eu

telephelye: 2458. Kules, Kossuth Lajos utca 83.

vezetdje: jegyzd

alapitd és iranyité szerve: Kules Kozségi Onkorményzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat)

alapitas datuma: 1995. 01. 01.

hatalyos alapité okirat kelte, szama: 105/2010.(XL24.) Kt. szamu hatérozat
gazdalkodasi jogkore: 6nalloan miikods és gazdalkodd koltségvetesi szerv
torzskényvi azonositoé szama: 365237

addigazgatasi azonosité szdma: 15365233-2-07

statisztikai szamjele: 15365233-8411-325-07

szamlavezetdje: OTP. Nyrt. Dunatjvaros

koltségvetési elszdmolasi szamlaszdma: 11736037-15727660

3) A Hivatal tevékenysége:

a) A hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatési tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas



013210 Atfogd tervezési és statisztikai szol galtatisok

016010 Orszaggyiilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisels-
vélasztasokhoz kapesolddo tevékenységek

016020 Orszégos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatdsok, timogatasok

b) Villalkozdsi tevékenységek: A koltségvetési szerv nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

4) A Hivatal alaptevékenységét meghatdrozo fobb jogszabédlyok jegyzékét a 6. fuggelék
tartalmazza.

IL Fejezet

A Hivatal irdnyitdsa, vezetése

2. § A Hivatal iranyitisa

1)

A polgirmester Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos feladatait az Métv. 67. §-a hatarozza

meg.

3. § A Hivatal vezetése

1)

2)

3)

4)

A jegyz$ a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikddéséért. Tevékenysége
sordn felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel, szakszerfi, partatlan és
igazsdgos, szinvonalas ligyintézés ellatisaért.

A jegyz0 egyfelél szakmai hozzaértése révén segiti a képvisel6-testiilet, a bizottsigok,
valamint a polgdrmester tevékenységét, masfeldl 4llamigazgatasi hatdskorsk
gyakorlasanak 6nallo cimzettje.

A jegyz0 feladata a képviseld-testiilet és bizottsdgai mitkodésével kapcsolatban:

a) gondoskodik az Snkormanyzat miikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

b) tdrvényességi szempontbol véleményezi a képvisel6-testiilet és a bizottsagok elé
kertil§ el6terjesztéseket,

¢) biztositia a testliletek miikodésével Osszefliggd szervezési és figyviteli feladatok
ellatasat,

d) gondoskodik a képviseld-testiilet jegyz6konyveinek elkészitésérsl,

¢} gondoskodik az onkormanyzati rendeletek szakmai el8készitésérél, és alairast kdvetd
kihirdetésérdl, a képviselo-testilet dltalanos érvényi hatdrozatainak kézzétételérdl,

f) tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testillet, és a képvisel6-testiilet
bizottsdganak iilésén,

g) jelzi a képviselé-testilletnek, a bizottsignak és a polgarmesternek, ha ddntésiiknél
jogszabalysértést észlel.

A jegyzb feladatait a Hivatal m{ikodésével kapcsolatban az M&tv. 81. §-a hatdrozza meg.



II1. Fejezet
A Hivatal szervezete

4. § A Hivatal szervezeti egységei

1) A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol az alabbi belsé szervezeti egységekbol

all:

a) Titkarsagi Iroda
b) Igazgatisi és szocidlis Iroda
¢) Gazdalkodasi Iroda

ca) Gazdalkodasi Iroda

cb) Pénziigyi Iroda

cb) Ado- és behajtasi Iroda

2) A szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
3) A Hivatal szervezeti felépitését, szervezeti abrajat az 1. fliggel€k tartalmazza.
4y A Hivatal létszamkeretét, szervezeti egységek allomdnyi Osszetételét a 2. figgelék

tartalmazza.

5) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. fiiggelék tartalmazza.

5. § A szervezeti egységek vezetdje

D A Hivatal szervezeti egységeinek iranyitasa a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.
2) A jegyzé feladata a belst szervezeti egységek mitkddésével kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)

i)
i)
k)
1y

gondoskodik a szervezeti egységen beliili célszerll munkamegosztas
kialakitasardl,

gondoskodik a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd jegyzoi
hatiskérbe tartozd allamigazgatési, hatosagi tigyek intézésérél,
kiadményozza a kiadmdényozési szabdlyzatban meghatirozott
iigyiratokat,

gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozo testiileti anyagok
ténybeli és jogi szakszeriiséggel t6rténd elkészitésérdl,

gondoskodik a bizottsagok ¢és képviselo-testiilet Onkormanyzati
déntéseinek id6beni, szakszerli végrehajtasanak megszervezésérél,
elkésziti a szervezeti egység feladatkOrét €rinté belsdé szabélyzatokat,
azok sziikség szerinti modositasi javaslatait,

gvakorolja a szervezeti egység kbztisztviselbi, tigykezeldi tekintetében
a munkaltatéi jogokat,

elkésziti és karbantartja a szervezeti egység dolgozdinak munkakéri
leirdsat, meghatérozza a helyettesités rendjét,

elkésziti a teljesitményértékeléseket,

gondoskodik a munkaidd, Ugyfélfogadasi id6  betartasarol,
ellenbrzésérol,

biztositja a Hivatal belsd kontrollrendszerének mitkdését,

gondoskodik a szervezeti egység szabalyszerli iigyiratkezelésének
megvaldsitasardl, igy kiillondsen az figyiratok beiktatasardl, irattarba
adasardl,

m) gondoskodik a szervezeti egységen belilli és a szervezeti egységek

kozotti hatékony egyiittmikddésrol, informacidaramlasrol,
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n) gondoskodik a kozpénzekbd]l nydjtott thmogatisok atlathatésagardl
sz0l6 2007. évi CLXXXI torvény, a 2011. évi CXIL térvény az
informéciés Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadségrol,
valamint egyéb jogszabdlyok alapjdn az dnkormanyzatot és a Hivatalt
érintd, feladatkoréhez tartozé kozérdekdt adatok és informdicidk
honlapon, illetve az firott &s elektronikus sajtoban  trténé
megjelenitéséhez szitkséges adatok sszegylijtésérsl, megjelentetésérsl
és azok aktualizaldsar6l.

6. § A szervezeti egységek ligyintézéi, ligykezel6i

1y
2)

3)

4)

5)

A jogszabalyban meghatdrozott hataskorrel rendelkezd tigyintézd gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabélyok szdméra eléirnak.
Az ligyintéz6 feladata a képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyzd feladat-és hataskorébe
tartozo ligyek érdemi dontésre vald elGkészitése, felhatalmazds esetén kiadményozisa,
valamint a végrehajtas szervezése,

A kapott utasitasok €s hatdrid6k figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal
alland6 és idészakos feladatainak megvaldsitasaért.

Az ligykezel6 a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok az
ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasival végzi.

Ellatja mindazokat a nem érdemi jelleglhi feladatokat, amellyel munkaltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.

7. § A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

1)

2)

3)

4)

A hivatali munka hatékonysdginak novelése, a feladatok meghatirozisa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi értekezleten, valamint hivatali és szervezeti egység szintii
munkaértekezleten térténik.

A vezet0i €s a munkaértekezletek 1émai: az iddszertli vezetési feladatok meghatérozasa, 4j
feladatok inditdsa, a feladatok végrehajtasénak attekintése, értékelése, a munkavégzés
koordindldsa, a testiileti dontések értelmezése, a dontésekbdl kovetkezd prioritisok
meghatarozdsa, a dontések elOkészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositésa,
munkamoédszerek fejlesztése, a konfliktusok feloldasa.

A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a polgarmester vagy a jegyzé hivja
Gssze és vezetl,

A vezet6i értekezlet résztvevdi a polgarmester vagy a jegyzé altal meghivott munkatarsak.

IV. Fejezet
A Hivatal mitkddésével kapesolatos rendelkezések

8.§ Altaldnos szabélyok

1)

A Hivatal miikddését a jogszabdlyok, az ezekre épiilé szervezeti és milkdési szabalyzat,
belsé szabélyzatok, valamint a képviselG-testillet és a polgarmester dontései, tovabb4 a
jegyzo utasitisai hatdrozzak meg.



2) A vezetd, az ligyintézd, és az lgykezeld feladatait a Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata és a munkakdri leiras szabalyozza.

3) A munkakori lefras a felelosség megéllapitisara is alkalmas mddon — tobbek kozott
tartalmazza: a munkakér céljat, képzettséggel kapcsolatos kovetelményeket, a
munkakorben ellatand6 feladatokat, hatdskdriket, munkakapcsolatokat, a helyettesités
rendjét.

4) Az iigy intézésére kijeldlt kiteles a vezet6 utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a
2011. évi CXCIX. t6rvénynek a kdzszolgalati tisztviselokrdl e targykorben szabalyozott
rendelkezéseit.

9. § A Hivatal mitkédésének fobb elvei

1} A Hivatal mikddése sordn kételes
a) betartani a tdrvényességet,
b) a képviselb-testiilet dontéseit végrehajtani,
¢) biztositani az dllampolgari, nemzetiségi jogok érvényesiilését.

2) A Hivatal hatoségi eljardsaiban — a jogszabalyok megtartdsa mellett — igyfélkdzponti
gondolkodédsmaédot és eljarasi technikat kell megvalésitani.

3) El6 kell mozditani az ligyfelek gyors, hatékony és szakszer(i tdjékoztatasat.

4) Toérekedni kell az Onkormanyzat és egyéb szervezetek informacios, egylittmikodési
kapesolatrendszerének apolasira és fejlesztésére, az Onkorményzati érdek megfelel6
képviseletére.

5) A Hivatal kozszolgalati jogviszonyban alld6 munkavallaléi ktelesek a szolgalati, illetve
hivatali titkot meg0rizni, a kdzszolgélati és a szAmitastechnikai adatokat a vonatkozd
eloirasok szerint kezelni.

10 § A Hivatal munkarendje

1) A Hivatal munkatarsainak heti kitelezéen eléirt munkaideje 40 6ra.

2} A munkatarsak részére a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitisaval ~ napi 30
perc munkakdzi sziinetet — ebédsziinstet — kell biztositani.

3) A munkakdzi szlinetet 12.00 6ratél 13.00 6raig tartd idétartamon belill lehet igénybe
venni. Az egyes munkatarsak munkakozi sziinetét ugy kell {itemezni, hogy az a Hivatal
milkédésében fennakadast ne eredményezzen.

4) A munkaidd
Hétfo 7.30-15.30
Kedd 7.30-15.30
Szerda 7.30-17.30
Csiitortok 7.30 - 15.30
Péntek 7.30 - 13.30

5) A munkarendtdl valo eltérést a jegyz6 rendelhet el, illetve engedélyezhet.
6) A Hivatal egyes koztisztviseloinek munkaidd-beosztasat a jegyz0 — indokolt esetben - a 4)
pontban meghatérozottaktdl eltérden is megallapithatja.

11. § A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
1) A Hivatal ~ figyfélfogadason kiviili — munkéjanak elvégzésére, a jogszabaly valtozasok

kovetésére, szakmai Snképzésre kell6 munkaidét kell biztositani, ezért az aldbbiakban
meghatérozott iigyfélfogadasi rend kdvetkezetes betartasa célszer(l:



A Hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo 8.00 -~ 12.00

Kedd Ugyfélfogadés nincs
Szerda 8.00-12.00, 13.00-17.00
Csiitorték Ugyfélfogadas nincs
Péntek 8.00 - 12.00

12. § Munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

1) A jegyz6 felett a munkéltatéi jogokat a kinevezés, felmentds, Osszeférhetetlenség
megallapitdsa, fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabdsa tekintetében a
képviselG-testiilet, az egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a polgarmester gyakorolja,

2) A Hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i és munkavallal6i tekintetében a munkéltatéi jogokat
a jegyz0 gyakorolja azzal, hogy a kinevezéshez, a vezetdi megbizdshoz és annak
visszavondsihoz, a felmentéshez, jutalmazdshoz — a polgarmester altal meghatérozott
koérben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

3) A jegyz0, akadalyoztatisa esetén, illetve tartos tdvollétében a munkéltatdi jogokat az
igazgatasi eldadd gyakorolja.

13. § A helyettesités szabdlyozasa

1) A jegyz0 altalanos helyettese az igazgatasi elbado, aki a jegyzd tavolléte vagy megbizisa
alapjan gyakorolja a jegyz6t megilletd jogokat és eleget tesz a jegyz6t terheld
kotelezettségeknek. A jegyzé tavolléte esetén gyakorolja a kiadményozasi,
kitelezettségvallalasi és ellenjegyzési jogokat.

2) A jegyzdi munkakdr betoltetlensége, tartds akadalyoztatisa esetén a jegyzd
helyettesitésének rendjét az dnkormanyzat képviseld-testiiletének szervezeti és miikodési
szabdlyzata tartalmazza.

3) A hivatali munka folyamatossdgénak biztositésa és az tigyfelek magas szint(i kiszolgalasa
¢rdekében a tavolléve koztisztviseldt munkatarsai helyettesitik. Az alland6 helyettesités
rendjét a koztisztviselok munkakéri leirdsa tartalmazza. Rendkiviili esetben a jegyzb a
helyettesités rendjéto! eltérhet.

14. § A munkakor atadas-dtvétel

1) A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseld jogviszonyinak megsziinése, vezetdi
megbizasdnak visszavonisa, belsé athelyezése, feladatai egy részének atadasa, 30 napot
meghalado fizetés nélkiili szabadsig igénybevétele esetén feladatait, illetve az annak
ellatasdval Osszefiiggd informdcidkat és az elintézetlen iigyiratokat ,Atadas-atvételi”
eljaras keretében koteles atadni az dtvevének.

2) Az atvevd az Uj kinevezéssel rendelkezd koztisztvisels, ennek hidnyaban a jegyzd altal
kijeldlt koztisztviseld, illetve a jegyz6 lehet,

3) A munkakdr atadas-atvétele esetén a koztisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen
elintézett ligyiratokat irattarozni, a munkafolyamatban 1évé (elintézetlen) iigyiratokkal az
elektronikus iktatokdnyvbol kinyomtatott kimutatés alapjan elszamolni.

4) A munkakor atadas-dtvételrdl ,,atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell késziteni 4 példanyban.
A jegyzOkdnyv egy-egy példinyat az 4tadd, illetve az 4tvevd kapja, a harmadik példanyt
irattarba, a negyedik példanyt a személyzeti {igyintézo részére kell atadni, aki ennek tényét
az elszamold lap mellékletét képez igazoldsra ravezeti.
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3)

A munkakdr stadas-atvétel célja, hogy az atvevd az atadé munkakorébe tartozo feladatok
dtadaskor fennalld helyzetrdl 4tfogé képet kapjon. Ennek érdekében a munkakodr atadas-
atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell kiilénosen:

a) ajegyzOkonyv készitésének helyét és idopontjat,

b) ajeleniévik nevét, beosztasat,

¢) az esetlegesen lezartan atadott tigyek iratait,

d) az 4tadasra keriil6 folyamatban 1év tigyek iratait, megjeldlve az {igy &llasat és a tett
intézkedéseket,

¢) az 4tadd személyes hasznélatira szolgalé eszkozok és azok iratai (mobiltelefon,
szamoldgép, sth.) felsorolasat, megjeldlve azok hasznalhatésagi allapotét is,

f) a jelenlévOk altal az 4tadashoz feltétlentil szitkségesnek tartott minden egyeb
lényegesnek itélt tényt vagy korillményt, amely a feladatellatds zavartalan folytatasa,
vagy az iigyintézési feleldsség megallapitdsa szempontjabol lényeges,

g) az &tadd, az atvevd alairdsat, a jegyzd szignojat.

15. § A kiadmanyozas rendje

1y

2)

4)

5)

6)

7)

A kiadményozési jog az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog
magiban foglalja az intézkedést, a koOzbens6 intézkedést, a dontést, a dontés
kialakitdsanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelos.

Kiadmanyozdsra a hataskor cimzettje jogosult.

A jogszabélyban meghatarozott hataskdrben

a) apolgarmester (sajat és atruhazott hataskdrben)

b) ajegyzd

¢) az anyakdnyvvezetd

kiadmanyoz.

A jegyzb tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényl6 ligyekben az
Snkorményzat  képviselo-testiiletének  szervezeti és  milk6dési  szabalyzataban
meghatarozott helyettes intézkedik és kiadmanyoz.

A kiadmanyozédsi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az
dtruhdzott kiadmanyozdsi jogot visszavonhatja. Az atruhézott kiadményozési jog tovabb
nem delegalhatd. Az Aatruhdzds nem érinti a hataskdr jogosultjanak a személyét és
felelosségét.

A Hivatal szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkdroket ugy kell meghatarozni, hogy
a jogszeriiség és szakszerliség mellett biztositsa a gyors és folyamatdban ellendrizhetd
{igyintézést, feladatellatdst. A kiadményozasra jogosultaknak a dontést az eldkészitést
ellendrzését kGvetben a torvényesség, és a szakszerliség betartdsaval az eldirt hataridében
kell meghozniuk.

A polgérmester és a jegyz$ a kiadméanyozas rendjét kiilén belsd szabalyzatban hatirozza
meg.

16. § Ugyintézési hataridé

1y

2)

Az {igyek intézése a vonatkozd jogszabélyok és a felettes vezetd 4ltal eldirt hatariddben
torténik.

Az tigyintézési hataridé az adott ligyekre vonatkozo anyagi és eljardsi szabalyokban
meghatarozott hatarid6.



3} Jogszabalyban el&irt tigyintézési hataridé hidnyaban az tigyek intézésére a vezetd dltal a
feladatok kiaddsa soran megallapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az iranyado.

4) A hataridéket — jogszabdly eltéré rendelkezésének hianyaban - naptéri napban kell
meghatarozni. A hataridé szamitisanak kezd6 napja a kérelemnek az eljarasra hataskorrel
és illetékességgel rendelkezd hatosdghoz t6rténd megérkezését kvetd nap.

5) Az ugyintéz8 feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovihagyas a
hatérid6 lejarta el6tt, ésszer(i iddben beszerezheté legyen.

6) Ha kérelem az el6irt hatdrido alatt érdemben nem intézheté el, akkor az ligyintézd a
késedelem okardl és az ligyintézés varhaté idopontjarol feletiesét téjékoztatia. Ilyen
esetben a vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz, Gtmutatdst ad, amelyr6l az ligyben
érintetteket (ligyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

17. § Egyiittm{ikodési kételezettség, csoportos munkavégzés

1) A Hivatal valamennyi vezetje és munkatéarsa koteles a Hivatali feladatok végrehajtasaban
egylittmikddni.

2) A jegyzd az Osszetett megkozelitést és t0bb szakteriilet szoros egyiittmitkddését igényls
feladat elvégzése érdekében a térgykor szerint illetékes tgyintézék hatékony
egylittmitkddésével megvaldsulé csoportos munkavégzést rendelhet el.

3) A csoportos munkavégzés sordn az érintetteket a komplex feladat megfelel$ hataridében
torténd elvégzése érdekében kiemelt egytittmiikodési kotelezettség és feleldsség terheli.

18. § A Hivatal képviselete

1) A Hivatal altalanos képviseletét a jegyzd, akaddlyoztatdsa esetén az igazgatasi el6ado latja
el. Eseti képviselettel a Hivatal munkatdrsa is megbizhatd.
2) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az dltala megbizott személy latia el.

19. § Belsé kontrollrendszer miikidtetése, belsd ellendrzési feladatok elldtdsa

1) A Hivatalon beliili elsé szami vezetdi ellendrzés a belsé kontrollrendszer miikédtetésével
val6sul meg.

2y A jegyzd a Hivatal miikddésének folyamatira és sajatossigaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a Hivatal belsé kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezd belsd ellendrzést, tovabba biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes,
utolagos €s vezetdi ellendrzést (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.-ban meghatarozottak
vonatkozasaban.

3) A Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitdsdra és miikodtetésére vonatkozdan kiillén
bels6 szabalyzat rendelkezik,

4) A Hivatal, mint 0ndll6 koltségvetési szerv, a belsd, valamint az 6nkorményzat
fenntartasaban 1évé intézmények kiilsd ellenérzését a képviseld-testiilet dontése alapjan
2014. januér 1. napjatél az Onkorményzat polgéri jogi szerzédés keretében foglalkoztatott
kiils6 vallalkozéssal kotétt megéllapodésban meghatdrozottak szerint latja el. A belsd
ellenbrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamdra a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds
kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrolthidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét
azonnal tajékoztatja.



)

6)

7)

8)

A belsd ellendrzés feladata: annak vizsgalata, hogy az irdnyitdsi és a vezetés altal

kialakitott, miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

= A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

» A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabalyozdsa teljes, naprakész, naprakészségilk biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmilien meghatérozottak.

= A kidolgozott programok, tervek ¢s célkitlizések megvalésulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezietd kockéazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsdgéanak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarisoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerUsitéslik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkozd szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkdzokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdovasar6l megfelelden gondoskodnak.

» Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kdzotti informéaciddramlas, kommunikacié és
egylittm{ikdés megfelelo.

» A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ mikodésre vonatkozé adatok, informaéciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak ¢s a megfelel6 id6ben rendelkezésre dllnak.

= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informéciékhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szinti
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztosftott.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi €s a magyarorszagi

allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhéaztartdsért felelds miniszter altal

kbzzétett modszertani dtmutatok és kézikényv minta alapjdn, az Onkorményzat altal
jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsd ellenbrzést végzs személy a tevékenységét az dnkormanyzat 4ltal jovahagyott

éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden, 6nalldan latja el.

A belss ellendr az ellenbrzési program végrehajtasdban befolyastd]l mentesen, a

modszerek kivalasztdsa sordn onalléan jar el, allitja Ossze a megallapitasokat,

kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazd ellendrzési jelentést, amelynek tartalmaért
felelOsséggel tartozik.

20. § A Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi rendje

1))

2)

A Hivatal koltségvetési és gazdalkodési feladatait kiilon gazdasigi szervezet nélkiil a

Gazdélkodasi Iroda Otjan latja el.

A Gazdalkodasi Iroda ellatja

a) a Hivatal koltségvetésének elGirdnyzatai tekintetében a  gazddlkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatdssal kapesolatos feladatokat,

b) a Hivatal mikoddtetésével, iizemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositisival, védelmével kapcsolatos
feladatokat,

¢) a Hivatathoz rendelt Onalléan mikodé koltségvetesi szervek a) €s b) pontban
meghatarozott feladatait,
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d) a jelen SZMSZ-ben, valamint a kiilén bels6 szabdlyzatokban meghatarozott
feladatokat.
3) A Hivatal — ezen belill a Gazdilkodéasi Iroda — koltségvetési és gazdalkodasi rendjét
(munkafolyamatait) kiilon bels6 szabalyzat szabalyozza.
4) A Hivatalhoz rendelt 6nalloan mikddo koliségvetési szerv:
a) Szazholdas Pagony Ovoda és Bolcséde

21. § Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorék meghatirozisa

1} Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvényre
figyelemmel a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakdroket a 4, fiiggelék
tartalmazza.

22. § Képzetiségi potiékra jogosité munkakorsk

1) A képzettségi potlékra jogosité munkakéroket az 5. fiiggelék tartalmazza.

23. § A sajté tajékoztatisa

1} A sajt6 tajekoztatasdra a jegyz6 jogosult, illetve felhatalmazasa alapjan a targyban érintett
munkatars.

2) A kozségben miikodo, illetbleg az orszégos hirkozl6 szerveknek a Hivatallal foglalkozo
cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténé reagalds modjarol a jegyz6 dont.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

24. § Kulesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2014. februsr 1.
napjan lép hatélyba.

Kules, 2014 januér 20.

o Wj“v
Arva Helga ,

jegyz6

Kules Kdzség Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Kules Kozség
Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 9/2014. (1. 29.) KT. szdm0 hatérozatival jovéhagyta.

Kulcs, 2014. januar 30.

Kisé% Csaba
polgarmester
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A Polgirmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1. fiiggelék

Alpolgérmester

Polgarmester
Alpolgérmester Tegyzb
Gazdalkodasi Titkarsag,
Iroda személyzeti igyek

v

Pénziigyi Iroda

!

Addiigy,
| behajtés

12

Igazgatési és
Szocialis Iroda




2. fiiggelék

A Hivatal 1étszamkerete, Gsszetétele

A Hivatal 1étszama;

a) polgarmester 1 f& (tarsadalmi megbizatdsh)

b) jegyzd 1f6
c) I-11 besorolast koztisztviseld g 16
Osszesen: 10 6

A Hivatal létszam megoszlasa a szervezeti egységek dlloméanyi dsszetétele szerint:

Megnevezés Vezetd Ugyintézé Ugykezeld Osszesen
Polgarmester 1 ' 1
Jegyz 1 1

| Gazdalkodasi, 5 5
Pénziigyi, Add6- és

behajtasi Iroda

Igazgatasi és 2 2
Szocidlis Iroda

Titkarsag 1 1
Osszesen 2 8 10

13




3. fiiggelék

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

1. Szervezeti egységbe nem tartozo, jegyzd altal ellatott feladatok Kiilondsen:

— Intézi a szabalysértési iigyeket. Ezen belill: elbirdlja a beérkezo feljelentéseket azok
tartalma alapjén; bizonyitasi eljarast folytat, pénzbirsagot szab ki; intézkedest
alkalmaz; megsziinteti az eljarast; sajat hataskorben modositja vagy visszavonja a
hatarozatat, illetbleg felterjeszti a jogorvoslati kérelmeket.

— FElbiralja a birtokvédelmi kérelmeket, intézkedik a birtokvités ligyekben hozott
dontések végrehajtasarol.

— Ellitja a lakascéld Aallami tdmogatassal (lakasépit€si kedvezmeny és ado-
visszatéritési tamogatds) kapcsolatos hatOségi feladatokat. Ezen beliil a
visszafizetési kotelezettség felfiiggesztésével, a jelzdlogjog atjegyzésével, a
visszafizetés elrendelésével, valamint a visszafizetés esetén a kdzponti koltségvetés
javara torténd atutalassal kapesolatos feladatok.

— Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozd gyermekvédelmi feladatokat. Ezen beliil: dont a
gyermek védelembe vételérél és annak megsziintetésérol, elvégzi a felillvizsgalatot,
a gyermeket azonnali intézkedést igényld esetben a kiilonéld masik sziilénél, mas
hozzitartozonal vagy mas alkalmas személynél, illetve nevel8sziilénél vagy - ha
erre nincs mod — gyermekotthonban vagy més bentlakas intézményben helyi el;
vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartast.

- Ellatja az iskolaztatasi tamogatas felfiggesztésével kapcsolatos feladatokat.

— Kiilén jogszabalyban meghatirozott esetben escti gondnokot rendel, felmenti,
megallapitja munkadijat.

- Részt vesz a valasztasok, népszavazas elOkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok ellatisaban.,

- Elatja az ifjusagpolitikai, HPV programhoz kapcsoldds, bimmegelzési €s
drogprevenciés feladatokat.

— Ellatja a kozoktatassal kapcsolatos jegyz6i és Onkormdnyzati feladatokat. Ezen
beliil: a fenntartéi jovahagyas elétt ellendrzi az intézmények szervezeti ¢s
mukodési szabalyzatat, az oktatdsi intézmények pedagodgiai dokumentumainak
elfogaddsara elbirt eljardsi rendelkezések megtartdsat, formai szempontbol
ellenérzi az oktatdsi intézmények pedagogiai programjat, intézményi
mindségirdnyitasi programjat, hazirendjét, dontésre, feliilvizsgalatra elokésziti a
kozoktatasi Snkorményzati mindségiranyitasi programot,

— Ellatja az onkormanyzat és a Hivatal altal kotendS szerzOdések Onkormanyzati
érdekeknek valé megfeleldsségének és jogszerliségének kontrolljat.

— Kozremikodik az dnkormanyzati jogalkotas el6készitésében, a Hivatal belsd
szabélyzatainak elkészitésében és véleményezéseben.

-~ Kézremitkodik a feladatkirébe tartozd rendelet-tervezetek, testiileti anyagok
elkészitésében.

— Ellatja a feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgaltatdsokat.

- Ellatja az Onkorményzatra vonatkozoan a palyazatfigyelési, palyazatirasi
feladatokat.

— Ellstja az dnkormanyzat hazai palydzatai, projektjel megvalositasaval kapcsolatos
feladatokat. Ezen beliil: kapcsolatot tart a szakértbkkel, a kozremiiksdd
szervezetekkel, irdnyité hatdsdgokkal, a tdmogatas kezelSjével, kdzremilkddik a
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kiilonb6zd ellendrzési, monitoring folyamatokban; jelentést tesz a kiilénbozd
hatésagok felé; elokésziti a tamogatasi szerz8dés megktését.

~ Intézi az elsé lakashoz jutdk tdmogatési ligyeit. Ezen beliil: 4tveszi és megvizsgalja
a kérelmeket, hianypdtlasra szolit fel, elkésziti a testiileti elbterjesztést, eldkésziti a
tamogatasi szerz8dést, a hatdrozatot az {igy irataival dtadja a Gazdasagi Irodanak.

~ Kozremiikodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdban, dokumentalasaban.

— A TERKA rendszeren teljesiti az adatszolgéltatasi kbtelezettséget.

— Evente  gondoskodik a képviselo-testiileti  jegyzOkdnyvek, rendeletek
bekottetésérdl.

— Ellatia a sporttal kapcsolatos feladatokat. Elvégzi az 4llami sportinformacids
rendszerrel kapcsolatos adatszolgdltatasi kotelezettsépgel 8sszefiiggt feladatokat,

2. Titkarsag, személyzeti Iroda

— Fogadja az elektronikus titon, a hivatali kapun, postin beérkezett killdeményeket,
valamint az ligyfelek altal benyujtott beadvanyokat.

— Iktatja a beadvéanyokat, a postin és clekfronikus dton érkezett és a hivatalban
keletkezett ligyiratokat.

— A tévesen cimzett kiildeményeket megkiildi az érintettnek, illetve visszakiildi a
feladonak.

— Elvégzi a postazassal kapcsolatos feladatokat.

— Elldtja az irattdrozési feladatokat: kivezeti az iktatorendszerbdl és irattarba helyezi
az ligyiratokat, évente elvégzi az iratok selejtezését és az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden  intézkedik az  iratok  levéltarba  helyezésérsl, illetve
megsemmisitésérél. A targyévet kovetd janudr 31-ig eleget tesz a statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettségnek,

~ Gondoskodik az irattir rendjének fenntartisarol.

— Kozremitkddik a képviseld-testiileti és bizottsagi iilések frisos anyagénak
el0készitésében, Osszedllitja a testitleti &s a bizottsagi tilések meghivéit, elkésziti a
lejart hataridejll hatarozatok végrehajtasardl, valamint a két iilés kézotti fontosabb
eseményekrdl szolo jelentést.

— El6késziti a képvisels-testiilet éves munkatervét,

— Megkiildi a képvisel6-testiileti és bizottsagi anyagot a képviselok, az nkorméanyzat
SZMSZ-ében, valamint a polgarmester altal meghatdrozott meghivottak részére.

— Elkésziti a képviseld-testilleti iilések jegyzOkonyveit, kiadmanyozza és az
érdekeltek részére megkiildi a hatdrozati kivonatokat, vezeti a hatérozatok és
rendeletek nyilvantartast, figyelemmel kiséri a hatdrozatok végrehajtasara
vonatkozé hataridok betartasat, szitkség esetén jelzi a jegyzének a beszamoltatasi
kitelezettség elmulasztdsat, gondoskodik a jegyzOkdnyvek jogszabalyban és az
Gnkorményzati SZMSZ-ben meghatarozottak részére torténd megkildésérsl.

— Gondoskodik a feladatkorébe tartozé hirdetmények helyben szokdsos modon
torténd kozzétételérdl (hirdetdtablan t6rténd kifliggesztés, elektronikus Gton térténd
kozzététel).

~ Ellatja a feladatkdréhez kapcsolédd dgyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil:
alszamos iktatds, {igyiratok Osszeszerelése, irattdrozdsa, kiadméanyozott iratok
boritékoldsa, tértivevények megirdsa, gylijtése és osztalyozasa.

- El6késziti és lebonyolitia az oOnkorményzati kitiintetések adomdanyozasat és
atadasat, vezeti a kitlintetettekrél a nyilvantartast.

— Részt vesz rendezvények elékészitésében, koordinalja az eldkészitésben részt vevd
szervezeti egységek tevékenységét.

15



- Kozremiikodik a feladatkdrébe tartozd szabalyzatok, rendelet-tervezetek, testiileti
anyagok elkeszitésében. '

Gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, mddositasokkal
egységes szerkezetbe foglalasardl.

Vezeti a hivatali belsd szabalyzatokrdl sz6l6 nyilvantartast.

Végzi a polgarmester, a jegyzé munkajaval kapcsolatos leirdi, postazoéi, ligyirat-
kezelési és titkarndi feladatokat.

Ellatja polgarmester, telepiilési képviselok és hozzatartozoik vagyonnyilatkozat-
tételével kapesolatos feladatokat (kezelés, nyilvantartas, 6rzés).

Nyilvantartja a Hivatalban hasznalatos bélyegzOket, gondoskodik azok
selejtezésérol.

Flvégzi a hirdetmények kifiiggesztését, zaradékolasat, tovabbitasat €s karbantartja
az dnkormanyzati hirdetdtablat.

Tané4cskozo terem igénybevételének nyilvéantartdsa, koordindlasa.

ElSkésziti a kozség cimere, zdszlaja hasznalatinak engedélyezésére vonatkozé
dnkorményzati dontéseket, gondoskodik a dontések végrehajtatésardl.

Ellatja a term6fGldre vonatkozé elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsaval
kapesolatos jegyz6i hataskdrbe tartozo feladatokat.

Intézi a kdbor ebek bejelentésével kapcsolatos feladatokat.

Koordindlja és ellendrzi az onkorményzatndl és a Hivatalndl dolgozé fizikai
alkalmazottak, kézcélit munkéasok, és kozérdeki munkat végzOk munkéjat.
Munkavégzésik mennyiségérdl és mindségérdl rendszeresen beszdmol a
polgarmesternek.  Gondoskodik  védoéfelszereléssel, munkaeszkozzel vald
ellatasukrol.

Végzi a kozhasznl és kdzcélh foglalkoztatassal kapcesolatos pénzitgyeket,
elszdmoldsokat.

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi
jellegti kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetésérdl,
a sziikséges egyeztetések elvégzésérdl, KIR rendszerben valo rogzitésérdl.

Intézi az dnkéntes nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
Jelentést készit a MAK-nak azokrél a kifizetésekrol, melyek jarulékkotelesek.
Intézi a kozszolgdlati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos huménpolitikai tigyeket, Ezen beliil: kézremiikodik
palyazati felhivasok elkészitésében, gondoskodik azok jogszabdly szerinti
megjelentetésérol, kozremlikodik a kinevezési eljarasok lebonyolitasdban, elkésziti
a kinevezési, 4atsoroldsi, megsziintetési okiratokat, a jogszabélyban eldirt
tajékoztatot a dolgozok részére, az <{rintett szervezeti egység vezetdjének
kozremiikodésével elkésziti a munkakori leirdsokat, kezeli a személyi anyagokat,
gondoskodik azok naprakész allapotban tartdsardl, ellatja a koOzszolgdlati
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a kozszolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban dolgozok kinevezési, Aatsoroldsi, jogviszony moédositisi és
megsziinési iratait a KIR programban.

Elkésziti a koztisztviselok éves képzési tervét. Gondoskodik a k&ztisztviselok
részére eldirt képzéseken, vizsgikon vald részvétel biztositdsarol. Elkésziti a
tanulmanyi szerzddéseket.

Elékésziti a koztisztviselok teljesitményének értékelésével, mindsitésével
kapcsolatos tigyeket.
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— Kozrem{ikGdik Gsztonzésmenedzsment technikdk (pl. teljesitményértékelési
rendszer) kidolgozasaban, alkalmazasaban.

~ Ellatja a koztisztviselOk, kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatokat (kezelés, nyilvantartas, 6rzés).

— Feliigyeli a jelenléti iv naprakész vezetését a hivatali dolgozok tekintetében.

- Havonta jelenti a dolgozdk szabadsag, betegillomany, egyéb ok miatti tavollétet a
Kincstar felé.

— Elkésziti az éves szabadsdgolasi litemtervet a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében.
Vezeti a szabadsag nyilvantartast.

~ Gondoskodik az utazisi utalvanyok kiallitdsarol.

- Nyilatkoztatja a koztisztviseltket a Caffetéria-juttatasok igénybevételérdl és azokat
tovabbitja a Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport felé.

— Megszervezi a hivatali dolgozdk foglalkozis-egészségiigyi vizsgalatat.

- FElkésziti az tlzemi balesetekkel kapcsolatos jelentéseket, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

3. Igazgatisi és Szocialis Iroda

— Ellatja a lakcimbejelentés tudomasul vételével Osszefliggd elsé fokG hatdsagi
feladatokat.

— Kezdeményezi a telepilés kOzigazgatdsi terliletén lakcimmel rendelkezd polgar
adatainak, illetve adatvéltozasainak, valamint a polgér adataiban a telepiilés
kozigazgatasi teriiletén bekOvetkezett valtozasnak a nyilvantartdson t5rténé
atvezetéset.

— Lefolytatja a lakcim fiktivvé nyilvanitasaval kapcsolatos eljarast.

— Atvezeti a kézteriilet elnevezés, hdzszémok véltozédsait, vezeti és aktualizalja a
lakcimnyilvantartdst. Gondoskodik a lakcimvaltozassal érintett polgarok 1ij lakcim
kartyaval t6rténd ellatasarol.

— Egyedi adatszolgaltatdst teljesit az adatigénylé felé. Megdllapitja az
adatszolgaltatas dijat. Az adatszolgaltatasrol nyilvantartast vezet,

— Bejegyzi a nyilvantartasba az adatszolgaltatist korldtozo, tiltd illetSleg azt
visszavond nyilatkozatot.

— Ellatja a népesség-nyilvantartasi feladatokat.

— Ellatja a miikodési engedély €s bejelentés kételes kereskedelmi tevékenységekkel
kapcsolatos feladatokat. Ezen belill: atveszi és ellendrzi a beérkezett kérelmeket,
hianypotlasra szolit fel, mitkodési engedélyr6l, illetve a nyilvantartdsba vételrl
igazolast ad ki, és értesiti a jogszabdlyban el6irt szakhatGsdgokat, nyilvantartast
vezet, gondoskodik a mnyilvantartdsnak az Onkormdnyzat honlapjan t6rténd
megjelentetésérol, karbantartdsarol.

— Ellatia a nem fizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatassal
kapesolatos feladatokat.

— Ellatja a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapesolatos feladatokat.

— Nyilvantartast vezet a kereskeddkrbl, a miikddési engedéilyel rendelkez6krdl és a
bejelentett  Gizletekrdl, az lizletek nyitva tartdsarél, a  bejelentett
bevasarlokbzpontokrol, az engedélyezett vasarokrdl, piacokrol, az idegenvezetsi
tevékenységet folytatokrél, a lovas szolgéltaté tevékenységet folytatokrdl, a
szallashely-lizemeltetési  engedéllyel rendelkez$ szédllashelyekr6l, a tartos
szallashasznalati szolgaltatasi tevékenységet folytatdkrol,
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Ellen6rzi az {lizletek miikddési engedély szerinti miikddését, valamint a
kereskedelmi tevékenység folytatasanak feltételeinek érvényesiiiését.

Ideiglenesen, de legfeljebb 90 napig bezarja az iizletet, ha a kereskedd felszolitas
ellenére sem teremti meg a jogszeri iizemelés feltételeit.

Visszavonja a miikddési engedélyt, ha a miikddési engedély kiaddsénak feltételei
méar nem allnak fenn, az izletben engedély nélkiil pénznyer6 automatat
miukddtetnek, a kereskedd jatékautomata-bejelentési kotelezettségének nem tesz
eleget, illetve a kereskedd a jogszerl lizemelés feltételeit 90 napon beliil nem
biztositja.

Korlatozza az lizlet éjszaki nyitvatartasi idejét zajterhelési hatdrérték ismételt
taliépése esetén.

Intézi az {izletek mikddésével kapesolatos kdzérdekil bejelentéseket, panaszokat.
Eljar zaj- és rezgésvédelmi tigyekben. Ezen beliil: a védend6 éplileteken beliili,
kivilli rezgéskdvetelmények teljesitésére vonatkozo ligyekben, az épiileten beliili
illetve kiviili rezgésforras okozta rezgésterhelési figyekben.

Elbirdlja a kdmyezeti zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa irdnti kérelmeket. A
hatarérték tallépése eselén vagy a hatdrozatban eldirt kotelezettsége megszegése
esetén zaj-, illetdleg rezgésvédelmi birsagot szab ki.

eljar telepengedélyezési figyekben

Engedélyezi a temetkezési szolgaltatas ellatasahoz a telephely létesitését. A temetd
fenntartasaval és tizemeltetésével Ssszefiiggd feladatok ellendrzése tekintetében a
temetd fekvése szerint illetékes korzetkdzponti feladatokat Jat el.

Ellaija a fogyasztovédelemmel dsszefiiggd feladatokat.

Elldtia az anyakdnyvi lgyintézés hatosdgi feladatait. Ezen belill: elvégzi a
sziiletéssel kapcsolatos anyakonyvvezet6i feladatokat és adatkozléseket, az
utélagos anyakdnyvezéseket; anyakdnyvezi a hdzassagkotéseket; gondoskodik a
haldlesettel, ismeretlen holttesttel, holttd nyilvanitassal kapcsolatos feladatok
elvégzésérdl és adatszolgéltatasokrdl.

Intézkedik a kiilfoldi allampolgdr hdzassagi tanusitvanydnak kiaddsa irant,
felterjeszti az igyfél anyakdnyvi ligyiratait a felettes szervhez.

Segitséget nydjt az anyakdnyvi események Iebonyolitdsandl tolmécs, illetve
jelbeszédben jartas személy igénybevételéhez.

Kozremiikddik a hézassigkotést megelézd eljardsban, a hazassagkotéseknél, a
bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél és a névaddknal.

Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbol eredd adatvaltozasokat a személyi adat- és lakcimnyilvantartison.
Az ASZA rendszeren atvezeti az anyaknyvi eseményeket, véaltozasokat.
Megrendeli és nyilvéntartja az anyakdnyvi bianké nyomtatvanyokat.

Elldtja a csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos feladatokat. Ezen belil: apai
elismerd nyilatkozat felvétele és anyakdnyvi bejegyzése, Orbkbefogadas
anyakonyvezése, képzelt apai (anyai) adatok bejegyzése, apasag (anyasag)
vélelmének megddntése esetén az itélet anyakdnyvi bejegyzése, apasag (anyasag)
biréi itélettel t6rténd megallapitasa esetén az jtélet anyakonyvi bejegyzése.

Intézi az allampolgarsagi iigyeket, valamint a névvaltoztatési és névmodositasi
kérelmeket.

Elékésziti és segiti az allampolgéarsagi eskii letételét, intézi az tgyfél személyi
okmanyokkal torténé ellatasat.

Beszerzi az anyakdnyvi okiratokat belfoldi és kiilfoldi jogsegély keretében.

Végzi a jogszabdlyban meghatarozott hatosagok fele az adatszolgaltatast.
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Gondoskodik a magyar allampolgar kiilfsldén t6rténd anyakényvi eseményének
hazai anyakényvezésérdl és azok felettes szervhez t6rténd felterjesztésérdl.
Keérelmekre és megkeresésekre kiallitia az anyakdnyvi kivonatot, masolatot,
értesitéseket.

Elvégzi az anyakOnyvek hitelesitését (megnyitdst), a megsemmisiilt vagy
megrongalddott anyakdnyvpdtlasat, illetve az évenkénti lezarasat.

Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket. Gondoskodik a tulajdoni lap maésolat
TAKARNET programbdl valé lekérdezésér6l. Az Adé TIrodanal ado- és
értékbizonyitvany kiadasa irant intézkedik. Tovébbitja a hagyatéki leltart és
mellékleteit a kijelolt kdzjegyzohoz.

A vagyontargyak biztositasa érdekében biztositdsi intézkedéseket tesz. Ezen beliil:
elrendeli a hagyatéki eljards lezdrdsdig az ingd- és ingatlan vagyon hagyatéki
zérlatat, gondoskodik megfeleld Orzésérdl, karbantartdsarol, majd a tSrvényes
Brokdsoknek torténd atadédsarol. Keészpénzt, értéktargyat birdi letétbe helyezi.
Elvégzi a kiskori 6rokosok, a gondnokoltak és gyamséag ald helyezettek ing6 és
ingatlan vagyondnak leltirozésat, gydmhatdsag felé is megkiildi a hagyatéki leltart.
A feladatkérébe tartozd tigyekben hatdsagi bizonyitvanyt llit ki.

Kiallitja, kezeli a marhaleveleket, vezeti a nyilvantartast.

Részt vesz a valasztdsok, népszavazds elkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasdval kapesolatos feladatok ellatasaban.

Elokesziti €s koordindlja az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség
elomozditasarol sz0lo térvényben a munkaltaté szdméra eldirt kotelezettségek
végrehajtasat. Ellatja az esélyegyenlOségi referensi feladatokat.

Tajékoztatja az ligyfeleket az dnkormanyzat, illetve a jegyzé hataskdrébe tartozéd
természetbeni, pénzbeli, és személyes gondoskodast nyOjté szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokrol.

Szocidlis igazgatas teriiletén elldtja az aktiv koruak elldtdsaval, lakéasfenntartdsi
tamogatassal, Onkormanyzati segélyezéssel, koztemetéssel, kézgyodgyellatissal,
mozgaskorlatozottakkal, valamint a szocialis térvénybdl eredd egyéb feladatokat.
Ezen belill: atveszi és megvizsgilja a kérelmeket, hidnypétlasra szélit fel,
szakhat6sdgi é4llasfoglaldst szerez be, belfSldi jogsegélyt kér, hatirozatot készit,
elvégzi a jogszabalyban el6irt feliilvizsgalatokat.

Gyamiigyi igazgatés teriiletén ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel,
kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatissal, Ovodéztatdsi tdmogatdssal, sajétos
nevelési igénylt gyermekek utazdsi tAmogatdsaval, gyermekek nyéri étkeztetésével
kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil: atveszi és megvizsgilia a kérelmeket,
hidnypdtldsra szolit fel, szakhatésagi allasfoglalist szerez be, belfSldi jogsegélyt
kér, hatdrozatot készit, elvégzi a jogszabalyban eléirt felillvizsgalatokat.

Elvégri a feladatkorébe tartozd iigyekben érkezett kSrnyezettanmulmény készitési
feladatokat.

Nyilvantartast vezet az évodaskord, a tankGteles és képzési kbtelezettség ald es6
gyermekekrdl/tanul 6krdl,

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a Helyi Védelmi Bizottsag és a
polgarmester feladatainak elGkészitését és  koordindlasat, a honvédelmi
felkészitéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, a polgari védelemmel
kapcsolatos feladatok koordindldsat és végrehajtasat, a katasztrofik, illetve a
veszélyes anyagokkal kapcsolatos silyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatokat, a vizgazdalkodassal Osszefliggd védelmi jellegli feladatokat.
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Kapcsolatot tart az illetékes Katasztrofavédelmi Igazgatosiggal, karbantartja a
védelmi nyilvantartasokat.

kazbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.

Ellatja a feladatkdrébe tartozd statisztikai adatszolgéltatasokat.

Elkésziti a Gazdasagi, Pénziigyi, Osszeférhetetlenségi, Vagyonnyilatkozati és
Szocidlis Bizottsdg, és a Kornyezetvédelmi, Egészségiigyi, Oktatasi, Sport és
Kulturdlis Bizottsdg iléseinek rd vonatkozd elbterjesztéseit, részt vesz az iilések
lebonyolitasaban, elkésziti az {ilés jegyzOkdnyvét és a bizottsag dontéseirdl szolo
iratokat, a bizottsag miksdésérdl sz616 beszamolodkat.

Biztositja a Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal adminisztrcios feladatait, végzi az
ezzel Bsszefiiged elokészitd feladatokat.

Részt vesz rendezvények el6készitésében, koordinalja az eldkészitésben részt vevd
szervezeti egységek tevékenységét.

Koordinalja a kozség honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kozérdek( s
kézérdekbél nyilvanos adat kdzzétételérol,

Kozremiikodik a feladatkérébe tartozé szabalyzatok, rendelet-tervezetek, testiileti
anyagok elkészitésében.

Atveszi, nyilvantartja és kezeli a talalt targyakat.

Nyilvantartasba veszi a méhészt és a nyilvantartast folyamatosan vezeti.

Ellstia a feladatkSréhez kapcsolodd iigyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil:
alszamos iktatds, tgyiratok Osszeszerelése, irattdrozasa, kiadmanyozott iratok
boritékolasa, tértivevények megirdsa, gyiijtése és oszidlyozésa.

4. Gazdalkodisi Iroda
a) Gazdalkodasi és pénziigyi Iroda

Intézi a Dbevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendbket, a
szamlakibocsatast és a bevételeket rOgziti az analitikus nyilvantartasaban, konyveli
a Saldé programban. Adatokat szolgéltat a Hivatal szervezeti egységeinek.

Rogziti a Hivatalhoz és a koltségvetési szervekhez beérkez6 szémlakat,
gondoskodik a hataridében t6rténd utalasrdl, a Saldé-ban kdnyveli azokat,

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd kotelezettségvallalasok pénziigyi
teljesitését és nyilvantartja azokat.

Kozremfikodik az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak kialakitdsaban,
javaslatot tesz a koltségvetés dsszedllitdsahoz sziikséges intézkedesek megtételere.
Elokésziti az tnkormanyzat koltségvetésérdl szolo rendelet-tervezetet, egyeztet az
dnkormanyzati fenntartdsi koltségvetési szervekkel, eldkésziti a koltségvetési
rendelet modositasainak tervezetét, és az ahhoz kapcsolddé egyéb rendelkezéseket,
irdnyitja a végrehajtast.

Informaéciét szolgiltat az elfogadott koltségvetésr6l a kozponti koltségvetés
szamara.

Flkésziti az 6nkormanyzat gazdasagi programtervezeteét.

Kiszamitja az allami hozzéjarulds feladatmutatohoz kotdtt normativai alapjén a
kéltségvetési bevételeket, azokat tovabbitja a MAK-hoz és a beszamol6 keretében
azokkal elszamol.

Elkésziti az dnkormanyzati szinti Allamhéztartdsi informéacios jelentéseket.
Elkésziti a koltségvetés végrehajtasirol szold évkozi beszamolokat, az éves
zarszamadasi rendelet-tervezetet, ennek kereteben elszamol a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal, illetve az allamhéaztartis mas alrendszerétdl kapott
egyéb tdmogatasokkal.
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Kozremlkodik a koltségvetési szervek gazdalkodasi jogktrének megallapitdsaban,
alaptevékenysége keretében elldtando feladatanak és véllalkozasi tevékenységének
meghatarozésaban.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriiségét a
jovahagyott eléiranyzatok felbasznalasa vonatkozasaban.

Kozremiikodik az  Onkormdényzati  koltségvetési  szervek  alapitdsdban,
atszervezésében és megsziintetésében, elkésziti az ehhez kapcsol6dd okiratok
tervezetét, €s az elfogadott okiratot nyilvantartasba vétel és atvezetés céljabdl
jogszabalyban meghatérozott hatdridén beliil megkiildi a MAK részére.
Véleményezi a pénziigyi kihatassal jaro testiileti eldterjesztéseket,

Feliilvizsgalja a koltségvetési szervek pénzmaradvanyat, elkésziti az errdl szolo
képvisel-testiileti elGterjesztést,

Téjékoztatia a  koltségvelési szerveket a  gazdalkodéassal kapcsolatos
jogszabalyokrol, allasfoglalasrol.

Végzi a kdltségvetési szervek adatait tartalmazd térzsadattar karbantartasat.
Ellenérzi és nyilvantartja a nettéfinanszirozassal kapesolatos MAK elszamolasokat,
Kezdeményezi az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként, értékpapirként vald
elhelyezését.

Nyilvéintartja az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

Flokésziti a hitelfelvételeket, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl
és nyilvantartasardl,

Kezeli az Onkorményzat szamlait és hitelszamlait, vezeti a hozzikapcsolddd
analitikus nyilvantartasokat.

Naprakészen rdgziti a kikontirozott és utalvanyrendelettel ellatott pénztari és banki
forgalmat.

Vezeti az AFA-val kapcsolatos nyilvéantartdsokat, elkésziti az adobevallasokat,
intézkedik az AFA pénzilgyi rendezésér6l, egyezteti az adofolyoszamla
kivonatokat, elkésziti a rehabilitacids hozzajarulasrél sz616 bevallast.

Gondoskodik a tévesen vagy jogcim nélkiil érkezett bevételek tisztdzasarsl.

A beérkezd igények alapjdn bonyolitja a kzmiifejlesztések tAmogatésat.

El6késziti és éves fiitemezés szerint hatdridére benyljtia a MAK-hoz a
létszamcesOkkentési pélyazatokat, megigényli a prémiumévek programban részt
vevdk utani allami tdmogatasokat.

Végzi a lakédsépitésre, vasarlisra adott elsé lakdshoz jutdk tdmogatdsinak
kiutalasat, az egyedi tartozasok nyilvantartasat, kintlévéség esetén gondoskodik
fizetési meghagyas kibocsatdsdrol, a tartozdsok behajtasardl. Az onkorményzati
kovetelés megsziinésekor intézkedik a Foldhivatal felé az Gnkormanyzat javéra
bejegyzett jelzalogjog torlésérdl, kérelemre elékésziti mas szervek jelzalog, illetve
végrehajtasi jog bejegyzéséhez szilkséges Onkormanyzati hozzajarulast.

Ellatja az 6nkorményzat hazai palydzatai, projektjei megvaldsitisaval kapesolatos
pénziigyi feladatokat. Ezen beliil: kapcsolatot tart a szakértékkel, a kdzremiksdd
szervezetekkel, irnyitd hatésdgokkal, a tdmogatis kezel6jével; kdzremiikodik a
kiilonbdzd ellendrzési, monitoring folyamatokban; jelentést tesz a kitlonbdzé
hat6sdgok felé; eldkésziti a tAmogatdsi szerz6dés megkotését; szakmai igazolast
készit a kifizetésekkel kapcsolatban; gondoskodik a tAmogatdsok lehivasardl, az
ezzel kapcsolatos szamlanyitasi feladatokrdl; elkésziti a projekt el6rehaladési
jelentéseket.
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Intézi az elsd lakdshoz jutok tidmogatasi Ugyeit. Ezen beliil: intézkedik a
foldhivatali bejegyzés irdnt, nyilvantartdst vezet a tdmogatottakrol, figyelemmel
kiséri a tamogatas visszafizetését, hatralék esetén gondoskodik a behajtasrol, a
tAmogatés visszafizetését kovetben gondoskodik a foldhivatali bejegyzés torlésérol.
Elkésziti az dnkorményzat kdzbeszerzési tervét.

Kozremikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban, dokumentéldsaban.
Elékésziti és lefolytatja a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési
eljarasokat.

Intézi a szerz8désekbdl (tdAmogatdsok, bérleti dijak, tanulméanyi szerzédes, stb.)
keletkezett hatralékosok felszolitasat, szerz6dések megsziintetését.

Részt vesz a valasztasok, népszavazas elOkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitisdval kapesolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja a Hivatal gondnoksagi feladatait. Ezen beliil: butorok, irodagépek, egyéb
berendezések, felszerelési targyak, irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitdszerek
beszerzése, elosztisa; feleslegessé, hasznélhatatlannd valt vagyontirgyak
értékesitésének  kezdeményezése, cseréje, selejtezése; fénymasolé gépek,
szamitogépek, telefonkdzpont, hivatali mobiltelefonok, szerver beszerzése,
miikddési feltételeinek biztositdsa, karbantartasa, hibabejelentések intézése; hivatali
épiiletek riasztoi miikddési feltételeinek biztositasa; hivatal helyiségei takaritdsdnak
szervezése; a Hivatali épiiletek allagmegdvasa.

Szakkonyvek, kozlonyok, szaklapok, folyéiratok és egyéb sajtdtermékek igény
szerinti rendelése, beszerzése, azok nyilvantartdsdnak vezeteése.

A Hivatal mikddésével kapesolatos leltarozési ¢s selejtezési feladatok ellatdsa, a
hasznositas iranti intézkedés megtétele.

Mennyiségben és értékben nyilvantartja az dnkorményzat vagyonat, gondoskodik
annak a fokdnyvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel valod egyez8ségérdl.
Ell4tja az Snkormanyzati vagyon biztositdsdval kapcsolatos feladatokat.

Elbkésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az Onkorményzat vagyondval
kapcsolatban.

Elldtja az dnkormaényzati vagyonnal kapcsolatos dontés-el6készitési és végrehajtasi
feladatokat.

Nyilvantartja az Onkorményzat tulajdondban 1lév6 mezbgazdasigi céla
foldtertileteket, elkésziti a hasznositasukra vonatkozo elterjesziéseket.

Ellitia a helyiséggazdalkodési feladatokat. Ezen belill: kozremiikodik az
dnkormanyzati tulajdonti lakdsok és nem lakas céljara szolgalé helyiségek
hasznositasaban, lizemeltetésében, értékesitésében, rendelet-tervezetek
el6készitésében, palyazatok lebonyolitasaban, szerzédések megkitésében.

A belsd ellentdrzési feladatokhoz kapcsoléddan Gsszedllitja a stratégiai és éves
ellendrzési tervek javaslatait, nyomon koveti azok megvaldsulasat, az eliendrzési
jelentések alapjan elkésziti az intézkedési tervet, nyomon koveti annak
végrehajtasat, a megtett intézkedéseket, gondoskodik az éves ellendrzési €s
Gsszefoglald ellendrzési jelentés képviselo-testiilet elé terjesztésérdl.
Megallapitasokat és javaslatokat tesz, elemzéseket és értékeléseket készit a
gazdalkodds eredményességének novelésére, a kockazati tényez0k, hidnyossagok
kikiiszobolésére, a szabdlytalansagok megel6zésére és feltirasara, a bels6é kontroll
rendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasara és tovabbfejlesztésére.

Elokésziti Gazdasagi, Pénziigyi, Osszeférhetetlenségi, Vagyonnyilatkozati és
Szocialis Bizottsag iiléseit, részt vesz az lilések lebonyolitasaban, elkésziti az iilés
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b)

jegyzOkonyvét és a bizottsdg dontéseirdl szolo iratokat, a bizottsig miltkodésérdl
sz010 beszamoldkat.

— A polgirmester felhatalmazésa alapjén utalvanyozast, kételezettségvallalast, a
jegyz6 felhatalmazasa alapjan ellenjegyzést végez.

— Kiutalja a képviselO-testiilet, valamint a jegyzé hatdskorébe tartozd pénzbeli
szocialis és gyermekvédelmi ellatasokat.

— Gondoskodik a segélyeket terhelé jarulsk kotelezettség megallapitasarol,
nyilvantartasardl és annak bevallasardl.

— Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az Snkormanyzatot megilletd allami
tamogatas lehivasarol.

- Lebonyolitja a munkabérek és egyéb pénzbeli juttatisok egyéni bankszédmlira
{01rténd utaldsat.

— Gondoskodik a  Caffetéria-juttatisok  megrendelésérsl, nyilvantartasarol,
elszamolasardl.

— Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban rbgzitett médon a hazipénztar miikddésével
{(készpénzes kifizetések és a bevételek) kapcsolatos feladatokat.

— A koltségvetés alapjan  vezeti az  eliranyzatokat, feladatonkénti és
szakfeladatonkénti bontasban.

— Kialakitja a Hivatal szamviteli politikdjat, szdmlarendjét, hatélybalépésiiket
kovetden gondoskodik azok betartdsardl és betartatdsrél. A szamlarend alapjan
nyilvéantartast vezet, a Saldé-ban kbnyvelést végez.

- Kidolgozza az intézményekben szedhetd téritési dijak, tandijak, illetve azok
modositasanak javaslatait,

— Ellaja a civil szervezetek tdmogatdsival kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil;
palyazat kiirdsa, palydzatok atvétele, testiileti eldterjesztés készitése, tamogatasi
szerzbdések kotése, a palyazat eredményének elektronikus tton torténd kozzététele,
pénziigyi elszamoltatis.

— Kapesolatot tart az énkorményzattal és a Hivatallal szerzédéses kapcsolatban 4ll6
egyéb kdziizemi szolgaltatokkal, végzi a szolgaltatashoz kapcesolods feladatokat.

— Nyilvantartja és kezeli az Snkorményzat és a Hivatal altal kotott szerzédéseket.

— Intézi az egészségligyi dgazathoz kapcsolddo ligyeket.

— Kozremikddik a feladatkdrébe tartozé szabalyzatok, rendelet-tervezetek, testiileti
anyagok elkészitésében.

— Ellatja a feladatkérébe tartozd statisztikai adatszolgaltatasokat.

— Ellatja a feladatkGréhez kapcsolddd iigyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil:
alszamos iktatds, lgyiratok Osszeszerelése, irattdrozdsa, kiadmanyozott iratok
boritékolasa, tértivevények megirasa, gylijtése és osztalyozasa.

Adocsoport feladatai kitlondsen:

~ Ellatja a helyi adékkal (helyi ipariizési, épitmény, telek), gépjarmtaddval, és a
termd616ld bérbeadasabol szarmazd jovedelemadoval kapesolatos feladatokat. Ezen
beliil: maganszemélyek, véllalkozdsok adéztatdsa; adokdtelezettség teljesitésének
ellenbrzése; addbevallasok atvétele, feliilvizsgalata; hidnypétlasra felszolitas,
egyeztetés, addigazgatdsi eljdras meginditdsa; adatilioméany szamitégépes
rOgzitése, a felvitt adatok karbantartdsa; NAV, Okmanyiroda, Féldhivatal, OEP,
nyugdijfoly0sité igazgatosdg, pénzintézetek, rend6ri szervek, tarshatésagok
megkeresése addiigyekben; adohatoségi hatérozatok, fizetési meghagyésok
kiadasa; adokedvezmények, adoémentességek megallapitdsa; méltanyossagi,
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fizetéskOnnyitési ligyek intézése; mulasztds esetén szankciok alkalmazasa;
fellebbezés felterjesztésének eldkészitése; ethunyt adozok szamlainak rendezése.
Figyelemmel kiséri az adébevételek alakulasat.
Ell4tja az ad6tartozasokkal kapesolatos behajtasi feladatokat. Ezen beliil: munkabér
és egyéb rendszeres jovedelem letiltds kibocsatasa; azonnali beszedési megbizasok
kibocsatdsa;, ingd- ¢és ingatlan végrehajtds; intézkedés jelzalogjog bejegyzésre;
intézkedés végrehajtas felfliggesztésére; végrehajtasi koltség megallapitasa.
Evente tajékoztatja az ad6zokat az Snkormdanyzati adohatésdgnél vezetett szamlaik
allasarol.
Csdéd, felszamolasi és végelszamoldsi eljarsokban érvényesiti az Snkormanyzati
koveteléseket.
Az ad6z6 kérelmére addigazolast készit, birdsagi kdltségmentességi igazolasokat
allit ki.
Kérelemre és megkeresésre ado- és értekbizonyitvanyt allit ki.
Ellitja az egyes adok modjara behajtandd koztartozdsok nyilvantartaséval,
beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.
Intézkedik a birsag altal kiszabott pénzbirsag és a birdsag altal megallapitott
egyéb pénzisszeg végrehajtasarol.
Kényveli és dtutalja a behajtisra kimutatott tartozésokat.
Torlésre elokésziti a koztartozést, addtartozast eléviilés vagy behajthatatlansag
cimén.
Elldtja a szabdlysértési birsdgok kozérdekli munkéra torténd atvaltasaval
kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az adéiligyi szamitdégépes program helyi feliigyeletét.
Vezeti a feladatkdrébe tartozé nyilvantartésokat.
Végzi a szamlakivonatok kényveléset.
Intézkedik a talfizetések visszautalasardl.
Atutalja az adébevételeket a kdltségvetési szamlara.
Elkésziti a zarasi Gsszesitét, mérlegadatokat.
Adatszolgéltatast teljesit a MAK részére.
Kezeli a TAKARNET programot.
Elvégzi az adoigazgatasi ligyben érkezett kormyezettanulmany készitési
feladatokat.
Kozremiikodik a feladatkdrébe tartozo rendelet-tervezetek, testiileti anyagok
elkészitésében.
Ellatja a feladatkoréhez kapesolddo tigyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil:
alszamos iktatds, ligyiratok 6sszeszerelése, irattdrozasa, kiadmanyozott iratok
boritékolasa, tértivevények megirasa, gyljtése és osztalyozasa.
Intézi az allategészségiliggyel, az dllatok védelmével, tartdsaval és az allatok
nyilvantartdsaval kapcsolatos hatosagi tigyeket.
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4, fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakérok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL tdrvény 4, § a)
pontja alapjan a Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakérdk az

alabbiak:

Kotelezettséget Munkakor Vagyonnyilatkozat-
megallapito jogszabilyhely tételi kotelezettség

gyakorisaga

2007. évi CLIL tv. 3. § (1) 5 évente
bekezdés a) pontja
(kdzigazgatasi hatosagi
tigyintézd)
2007. évi CLIL tv. 3. (1) | Jegyzd évente
bekezdés b) pontja Gazdalkodési el6add
(kbzbeszerzési  eljarasban | [gazgatasi tigyintézo II. (kdzbesz.)
résztvevd)
2007. évi CLIL tv. 3. § (1) | Gazdalkodasi iigyintézd 2 évente

bekezdés ¢)-e)
(kolségvetés,
vagyongazdalkodas,
Snkormanyzati tAmogatas)

Pénziigyi ligyintézo I-11.
Igazgatasi ligyintézo 1.
Pénziigyi ligyintéz6

| Adodigazgatasi tigyintézo 1.

Behajtasi tigyintézs 1.
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5. fiiggelék

Képzettségi potlekra jogosité munkakordok

A koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. torvény 48/A. § (3) bekezdése alapjan a
Hivatalban a képzettségi potlékra jogosité munkakorok az alabbiak:

Munkakor

Képzettség megnevezése

Gazdalkodasi iigyintézd
Adoéigazgatisi igyintézd
Behajtasi tigyintézd

Meérlegképes konyveld

Igazgatasi ligyintéz

Szocialis asszisztens
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6. fiiggelék

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény

A Polgéri Torvénykdnyvrél szold 1959. évi IV, t6rvény

Az allamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. t6rvény

A helyi adokrél sz6lo 1990. évi C. térvény

A helyi dnkorményzatok és szerveik, a koztdrsasdgi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szol6 1991. évi XX. térvény
A muzeidlis intézményekrbl, nyilvanos kdnyvtari ellatasré! és a kdzmiivel6déstdl szolo
1997. évi CXL. térvény

A szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasrél sz616 1993, évi IIL torvény

Az egészségligyrdl szolo, 1997. évi CLIV. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrél szold 1997, évi XXXI. t6rvény
A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésitkre vonatkozé egyes
szabélyokrol sz616, 1993. évi LXXVIIL térvény

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi LXVI.
torvény

A kereskedelemré! szo6lo 2005. évi CLXIV. torvény

Az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérél sz616, 1997. évi LXXVIIIL t6rvény

A kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIIL térvény

A kozbeszerzésekrol szol6 2011, évi CVIIL torvény

A gazdasagi tarsasagokrol szolo 2006. évi IV. térvény

A kdzigazgatasi hatosagi eljards és szolgdltatas altalanos szabdlyairdl szolo 2004. évi
CXL. térvény

A kbzszolgilati tisztviselokrol sz616 2011, évi CXCIX. tirvény

A Munka Térvénykdnyve- 2012, évi L. torvény

A kozalkalmazottak jogalldsarol 1992. évi XXXIII. térvény

Minden egyéb jogszabaly, amely a Hivatal alaptevékenységének ellatisat szabalyozza.
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