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Kenderesi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikidési Szabilyzata

Az llamhaztartisré] sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrd] sz6l6 2007. évi CLIL torvény 4. §-ira, az
allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtisardl sz616 368/2011, (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésére, a kaltségvetési szervek beisé kontrollrendszerérs! és belss ellendrzésérol
52616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésére figyelemmel a Kenderesi

Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mukddési Szabdlyzatat az
alabbiak szerint adjuk ki:

L. Altaldnos rendelkezések

1. A hivatal megnevezése, székhelye, cimadatai

1.1. A hivatal megnevezése: Kenderesi Polgirmesteri Hivatal

1.2. A hivatal székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvén 1t 56.

1.3. A hivatal
1.3.1. levelezési cime: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.
1.3.2. e-mail cime: titkarsag@kenderes.hu
1.3.3. honlapja: www.kenderes.hu

2. A hivatal jogalldsa, képviselete, azonosité adatai

2.1. A hivatal jogslldsa: a hivatal Kenderes Virosi Gnkorményzat Képvisel§-testiilete altal
2013.06.11-én alapitott — a Magyarorszag helyi Onkorményzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan — 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd,
az éllamhaztartds dnkormanyzati alrendszerébe tartozo koltségvetési szery.

A hivatal 4ltaldnos képviseletét a jegyzd latja el.
A hivatal illetékességi teriilete: Kenderes kdzigazgatasi teriilete.

2.2. A hivatal jogszabalyban meghatirozott kozfeladata: az Onkorményzat miikdésével,
valamint a polgérmester és a Jjegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tgyek dontésre valé
elokészitésével és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatokat litia el. A hivatal

kozremiksdik az Onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylitimikddésének Gsszehangoldssban.

2.3. A hivatal alapité szerve: Kenderes Viros; Onkorményzat.

24. A hivatal irdnyité szervémek neve, székhelye: Kenderes Virosi C")nkoxményzat
Képviseld-testiilete, 5331 Kenderes, Szent Istvan at 56.

2.5. A hivatal alaptevékenysége:
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége.



2.6. A hivatal alaptevékenységének forrasa: az Alapité Okiratban meghatarozott
tevékenységek, feladatok forrdsait, a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
elbirasokat, feltételeket, a hivatal engedélyezett létszamat Kenderes Varosi (")nkormz’myzat
mindenkor hatalyos rendeletei tartalmazzak.

2.7. A hivatalt ~ a képviselé-testiilet ddntései szerint €s sajat onkormanyzati Jjogkdrében — a
polgarmester irényitja.

2.8. A hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.9. A hivatal hateilyos_,_ a moédositisokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat
Kenderes Viarosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete 95/2013.(VL11.) Kt széma
hatdrozataval hagyta j6va. Az egyscges szerkezetbe foglalt alapit6 okirat az SZMSZ, 1.
sz4mu melléklete.

2.10. A hivatal azonosité adatai:

2.10.1. torzskényvi azonosité szam: 410018

2.10.2. adészam: 15410010-1-16

2.10.3. KSH statisztikai szamjel: 15410010-8411-325-16
2.10.4. AHTI azonosité: 717483

2.10.5. szamlavezetd pénzintézete: K&H Bank Zrt,

2.10.6. pénzforgalmi bankszamlaszama: 10404522-00032889-00000000
I1.

A hivatal feladatat, hataskorét, alaptevékenységét
meghatirozé jogszabalyok

1. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:
A hivatal 4ltal elldtandé és korményzati funkcié szerint besoroit alaptevékenységeket a
hivatal mindenkor hatalyos alapito okirata tartalmazza. A hivatal vallalkozasi
tevékenységet nem folytat, kézhaszan vagy gazdasigi szervezetnek nem tagja, alapitéi,
illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

2. A hivatal, mint kézfeladatot ellité szerv feladatat, hatdskérét alaptevékenységeit
meghatirozé jogszabalyok kiilonosen:

Magyarorszig Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. t6rvény Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l

1997. évi LXXVIIL t6rvény az €pitett kornyezet alakitasarol és védelméral,

1993. &vi IIL. térvény a szocialis igazgatésrol és szociglis ellatasokrél,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartisrs]

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2013. évi V. tdrvény a Polgari Toérvénykonyvrdl

1993, évi LXXVIIL. torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre

vonatkozé6 egyes szabalyokrol

2013. évi CXXIL. térvény mezogazdasagi- és erdbgazdasagi foldek forgalmérs!

2000. évi C. t6rvény a szamvitelrsl

2007. évi CXXIIL. torvény a kisajéatitasrol

2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrél



2010. évi L. térvény a helyi Onkorményzati képviselok és polgarmesterek valasztdsarél

1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasgi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hatdskéreird]

1991. évi XLIX. térvény a csOdeljarasrdl és a felszamolasi eljardsrél

2011. évi CXIL. térvény az informéci6s onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol
1995. évi LXVL. térvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérsl

2013. évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi CXLL. tdrvény az ingatlan-nyilvéntartasr6l

2011. évi CLXXV. térvény az egyesiilési jogrél, a kozhaszni jogéllasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérol és tamogatasarsl

2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrol

2007. évi CLXXXI. térvény a kézpénzekbol nyvjtott timogatésok atlathat6sdgarsl

2011. évi CXCIX. t6rvény kbzszolgalati tisztvisel6krél

2011. évi CCIX. torvény a vizikdzm-szolgiltatasrol

1995. évi LVIL. t6rvény a vizgazdalkod4srol

2012. évi CLXXXV. tdrvény a hulladékrél

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrél

1990. évi C. torvény a helyi adékrol

2004. évi 1. torvény a sportrél

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiligyi igazgatasr6l

2012. évi XLI térvény a személyszallitasi szolgéltatasokrol

1988. évi L. torvény a koziti kozlekedésrél

2016. évi CL. térvény az 4ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrdl

2015. évi CXLIIL térvény a kézbeszerzésekrsl

1999. évi XLIIL. térvény a temetdkrdl és a temetkezésrodl

2015. évi CCXL. t6rvény a kéményseprd ipari tevékenységrol

1995. évi LIIL térvény a kérnyezet védelmének 4ltaldnos szabalyairol.

2012. évi C. térvény a Biintetd Toérvénykonyvrol

1991. évi XXXIV. térvény a szerencsejaték szervezésérsl

1997. évi CLIX. t6rvény a fegyveres biztonsagi 6rzésrdl, a természetvédelmi és a mezei
oOrszolgalatrél

1998. évi XXVIIL. térvény az allatok védelmérsl és a kiméletérsl

1999. évi XLII. t6rvény a nemdohanyzék védelmérsl és a dohéanytermékek fogyasztisénak,
forgalmazésinak egyes szabdlyairél

1999. évi LXIIL térvény a kdzteriilet-felligyeletrdl

1999. évi LXXXIV. térvény a kéziti kozlekedés nyilvantartasarol

2000. évi CXXVIIL torvény a kdziti kozlekedési elééleti pontrendszerr6l

2012. évi 1. térvény a szabélysértésekrSl, a szabalysértési eljarasrél és a szabélysértési
nyilvantartdsi rendszerrél

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ell4to személyek tevékenységérol,
valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité médositisarsl
132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseir6l
218/2003. (XI.11) Korm. rendelet a mozgasdban korlatozott személy parkolési
igazolvanyarél

156/2009. (VIL.29.) Korm. rendelet a kéziti arufuvarozishoz, személyszallitishoz és a kiziti
kozlekedéshez kapcsolédé egyes rendelkezések megsértése esetén kiszabhatd birsdgok
Osszegerdl, valamint a birsigolssal Osszefliggd hatosagi feladatokrol



41/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbél tartott allatok tartisarol és forgalmazasarol
63/2012. (IV.2.) Korm. rendelet az egyes kdzlekedési szabdlysértések miatt alkalmazandé
szabélysértési pénzbirsag, illetve helyszini birsig kotelezd mértékérdl, valamint a
szabélysértésekrol, a szabélysértési eljérésrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz6l6 2012. évi II. torvénnyel dsszefliggd egyes korméanyrendeletek modositasarol

21/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértési nyilvantartdsi rendszer egyes nyilvéntartésai
részére torténd adatkozlés formajarél, modjardl és rendjérdl, a szabalysértési nyilvéntarto
szerv altal teljesitett adatk6zlés rendjérdl, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartasokban
kezelt adatokra tekintettel kiallitott hatsagi bizonyitvany kiad4sdnak rendjérdl

22/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl szolé 2012. évi IL torvény végrehajtasaval
kapcsolatos rendelkezésekrSl, valamint ahhoz kapcsol6dé egyes rendeletek médositasardl
1/1975. (IL.5.) KPM-BM egyiittes rendelet a kozuiti kozlekedés szabalyair6l

41/1997. (V.28.) FM rendelet az Allategészségiigyi Szabalyzat kiadasarol

42/2011. (VIIL1.) NFM rendelet az egyes kozuti kozlekedési szabalyokra vonatkozd
rendelkezések megsértésével kapcsolatos birsdgoldssal sszefiiggd hatosagi feladatokrdl, a
birsagok kivetésének részletes szabalyairél és a birsagok felhasznalasanak rendjér6l

45/2012. (V.8.) VM rendelet a nem emberi fogyasztésra szant 4llati eredetii melléktermékekre
vonatkozo illategészségiigyi szabalyok megallapitasarol

Kenderes Véarosi Onkorményzat Képviselé-testiiletének hatélyos helyi rendeletei

111.

A hivatal iranyitis és vezetése

1. A polgirmester

1.1. A polgdrmester a képviselS-testiilet dontései szerint és sajét hataskdrében irdnyitja a
hivatalt, Onkorméanyzati, valamint az dllamigazgatasi feladat- és hat4skoreit a hivatal
kézremiikodésével latja el.

1.2. A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a hivatal feladatait az
onkormdnyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasaban.

1.3.Dont a jogszabaly altal hatiskorébe utalt 4llamigazgatisi tigyekben, hatésagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgérmesterre, a
jegyzdre, a hivatal igyintéz&jére.

14. A jegyzd javaslatara elGterjesziést nyijt be a képvisel§-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi
rendjének meghatarozdsira.

1.5. A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

1.6. Gyakorolja a munkéltatéi jogokat a jegyzé és — az egyéb munkéltatéi jogok
kivételével — az aljegyzd tekintetében.

1.7. Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgirmester és az 6nkorményzati
intézményvezetdk tekintetében.

1.8. A polgérmester helyettesitésére, munk4janak segitésére megvalasztott alpolgirmester
a polgarmester irdnyit4saval latja el feladatat.



2. A jegyzé

2.1. A polgarmester iranyitisival a Jjegyzb vezeti a hivatalt,

2.2. Ell&tja a hivatal képviseletét. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes koztisztviselét
is meghbizhat.

2.3. Gondoskodik az 6nkorményzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a képvisels-testiilet és a bizottsigok tagjaival.

2.4. Kozremiikdik a bizottsdgok és a polgarmester eléterjesztéseinek elékészitésében.

2.5. Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a képviselo-testiilet elé keriils
el6terjesztések, hatdrozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

2.6. A hataskorébe tartozé figyekben szabélyozza a kiadméanyozés rendjét.

2.7. Szabalyozza a kételezettségvallals, ellenjegyzés és utalvanyozas rendjét, melyet a
gazdalkodasi jogksrok szabélyzata tartalmazza.

2.8. Gyakorolja az egyéb munkéltats jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a hivatal kéztisztviseldi tekintetében, azzal, hogy a kinevezéshez,
a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizdshoz és annak
visszavonasihoz, a felmentéshez, jutalmazishoz — a polgarmester dltal meghatarozott
kdrben — a polgarmester egyetertése sziikséges.

2.9. Biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviselb-testiilet miikddésérsl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a hivatal aktudlis, az allampolgérok széles korét érintd
feladatairol.

2.10. Tanacskozési joggal részt vesz a képvisels-testiilet és bizottsdgok iilésén.

2.11. Evente beszamol a hivatal tevékenységérdl a képvisels-testiiletnek.

2.12. Déntésre el6késziti a polgarmester hatiskorébe tartozod dllamigazgatési ligyeket.

2.13. Gondoskodik a hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirsl a koltségvetés
altal meghatérozott keretek koot Meghatirozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az elldtott feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

2.14. Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat,

2.15. Gondoskodik a bels ellendrzéssel kapcesolatos feladatok ellatdsarsl, ennek keretében
kiilénosen:

2.15.1. elokésziti az onkorményzat belsé ellenérzésének meghatirozasira vonatkozo

testiileti dontéseket,

2.15.2. testiileti jovahagyasra elékésziti az dnkormdnyzat éves belss ellendrzési tervét,

2.15.3. értékeli a belsd ellenbrzési jelentéseket, elékésziti a szilkséges intézkedéseket,

indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti  elterjesztésre  torténd
el6készitésérdl,

2.15.4. elokésziti a testiileti elbterjesztést a tirgyévre vonatkozd éves Osszefoglals

ellendrzési jelentésrél,

2.15.5. megszervezi és miikadteti a belss ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.
(A bels6 cllendrzést a Belsdellen6rzési Kézikdnyv szabélyozza.)

2.16. A hivatal miiksdésének és gazdilkoddsdnak, valamint a feladat ellatasi
kotelezettségébe tartozd Onkormaényzati koltségvetés végrehajtasanak
eredmeényessége érdekében miiksdteti a belss kontrolirendszert:

2.16.1. Meghatérozza a hivatal szervezeti stratégidjat és célkitiizéseit.

2.16.2. Belsd kontrollrendszer keretében kialakitja és mitkddteti - a szervezet minden
szintjén érvényesiils - megfeleld kontrollkornyezetet, kockézatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informécids és kommunikdiciés rendszert, és
nyomon kévetési rendszert (monitoring),

2.16.3. Elkésziti és rendszercsen aktualizélja a hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely
miikddési  folyamatok szbveges, tiblazatokkal vagy folyamatabrakkal



szemléltetett lefrasa, tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi és informacios szinteket
€s kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését. (A 2.16.2. és 2.16.3. pontban
meghatdrozottak részletes szabdlyait a belsé kontroll kialakitasédval kapcsolatos
szabdlyzat tartalmazza.)
2.17. Gondoskodik a kételezé statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitésérsl,
2.18. Ellétja az ebnyilvantartéssal kapcsolatos feladatokat.
2.19. Kialakitja és mikodieti a belsé kontrollrendszer keretében a fliggetlen belsé
ellenérzést.
2.20. Dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati és Onkorményzati hat6sigi tigyekben.
2.21. A polgérmester 4ltal a jegyzd javaslatra kinevezett aljegyzd helyettesiti a jegyz6t és
cllatja a jegyz4 4ltal meghatarozott feladatokat.

Iv.
A hivatal altalanos feladatai

1. A hivatal elldtja az 6nkormanyzati tgyek dontésre valé elékészitését, az énkormanyzati
dintések végrehajtasat, a képviselé-testiilet &s a bizottsdgok miikddésével kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, melynek sorén:

1.1. d6ntésre elékésziti az 6nkorméanyzati hatéségi ligyeket,

1.2. szakmailag elékésziti az onkorményzati rendeletek tervezetét, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, biztositja azok torvényességét,

1.3.ellitja az Snkorményzati palyizatok elékészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

1.4. kivizsgalja az 6nkormanyzati képviseldk interpelldcibit/kérdéseit és - a vonatkozd
hatélyos jogszabélyok szerint - valaszra eldkésziti;

L.5. nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit,

1.6. elokésziti a bizottsagi elbterjesztéseket, jelentéseket, beszamolékat é&s egyeb
anyagokat, tijékoztatist nyijt a bizottsdgi kezdeményezés megvalositasi
lehetfségeirsl,

1.7. gondoskodik a képviselé-testiileti és bizottsagi dontések végrehajtasarol,

1.8.kikéri a képvisel6-testiilet illetékes bizottsaginak véleményét a testiileti
el6terjesztésekkel kapcsolatban,

1.9.ellitia a képviseld-testillet és a bizottsdgok munkajéval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, igyviteli és adminisztrativ feladatokat,

1.10. az M6tv.-ben fogialtak szerint biztositja a telepiilési képvisel6i munkshoz szikséges
tdjékoztatdst, ligyviteli kdzremiikdést.

2. A hivatal ellatja az allamigazgatasi ligyek dontésre valé elbkészitésével &s veégrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

3. A hivatal ellatja a gazdaségi szervezettel nem rendelkezs
3.1. Méricz Zsigmond Miivelddési Haz (5331 Kenderes, Szent Istvan 1it 33.)

3.2, Vdrosi Kényvtar (5331 Kenderes, Szent Istvan tt 35)

3.3. Kenderesi Gondozasi Kézpont, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (5331 Kenderes,
Szent Istvan ut 58.)

3.4. Kenderes Virosgazdalkodés (5331 Kenderes, Szent Istvan Gt 56.)

koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi, és munkaiigyi feladatait.

V.



A hivatal szervezete, belsé szervezeti felépitése,
iltalanos feladatai

1. A hivatal engedélyezett létszaméit az Onkormanyzat mindenkor hatilyos rendeletei
tartalmazzak. A képvisel6-testiilet altal engedélyezett 1€tszam alapjan a jegyz6 allapitja
meg az egyes szervezeti egységek létszdmat. A hivatal az alabbi belsd szervezeti
egységekre tagozodik:

1.1. Ado- és pénziigyi csoport

1.2. Igazgatdsi csoport

1.3. Munkaiigyi csoport

1.4. Titkdrsagi és miiszaki csoport

A hivatal szervezeti brajat, valamint az cgyes csoportokhoz tartozd, minimalisan elvart
munkakdroket az SZMSZ 2. szamn melléklete tartalmazza.

2. Aljegyzé a tisztség betbltése esetén

2.1. Tavollétében helyettesiti a jegyzét.

22. A jegyzd és az aljegyzd kozotti munkamegosztista vonatkozé rendelkezéseket a
munkakdri leiras tartalmazza.

2.3. Torvényességi  szempontbél megvizsgdlia a képviselo-testitlet el6  keriils
eléterjesztések hatérozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket,

2.4. Részt vesz a képvisel-testiilet, valamint a bizottsagok iilésein.

2.5. Gondoskodik mindazon feladatok ecll4tasdrol, amelyre a képviselé-testiilet, a
bizottsagok, a tisztségviselSk, vagy a jegyzé felkéri.

2.6. Biztositja a képvisel§-testiilet, valamint a bizottsagok tdrvényes miikddésének
feltételeit.

2.7. Segiti és tevékenyen kézremiiksdik abban, hogy az onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremi(kodik azok
eldkészitésében.

2.8. Iranyitja, vezeti, szervezi az Igazgatasi csoport munkajét.

3. A csoportok altaldnos feladatai

3.1. Biztositjdk az Onkormanyzati feladat- &s hatdskdrsk szakszerd, idGszerli és
maradéktalan gyakorl4sat.

3.2. Feladatkoriikben elkészitik a testilleti, bizottsagi eldterjesztéseket és egyéb irasos
anyagokat, a dontés-tervezeteket.

3.3. Biztositjdk a képviseldk munkéjshoz sziikséges tajékoztatast &s igyviteli
kézremiksdést.

3.4. Kivizsgaljdk a képviseldi interpellaciokat, clékészitik azokra a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkériikben eljarva intézkednek.

3.5. Végrehajtjdk a képviseld-testiilet rendeleteiben és hatérozataiban meghatérozott
feladatokat,

3.6. El6készitik a képvisels-testiilet, a polgirmester és a jegyzé hataskorébe utalt, a
csoport feladatkorébe tartozo kozigazgatési hatosagi ligyeket.

3.7. Ellatjak a feladatkoriiket érintd déntésekbél, szerz6désekbé] eredd feladatokat.



3.8. Segitik és tevékenyen kozremiikdnek abban, hogy az énkorményzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremiikSdnek azok
elokészitésében.

3.9. Ellatjak az e-iigyintézéssel kapesolatos, feladatkoriikbe tartozé feladatokat,

3.10. Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatésigokkal.

4. Ugyintéz

4.1. A jogszabilyban meghatirozott hatdskorrel rendelkezé iigyintézé a munkakorébe
tartozd feladatokat ellatja, a munkakér lefrisaban foglaltaknak megfelelden
gyakorolja a hatésagi jogkorét,

4.2. Az ugyintéz6 feladata a képviselé-testiilet, a polgarmester és a jegyz8 feladat- és
hataskérébe tartozé tigyek érdemi dontésre valé el6készitése, valamint a végrehajtas
szervezése,

4.3. A kapott utasitdsok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelss a hivatal
alland6 és idBszakos feladatainak megvaldsitasaért.

4.4. Az Ugyintézd felelds a hatékony, huménus és gyors Ugyintézés biztositasaért, az
ligyintézési hataridk betartasaért.

4.5. Az ligyintézd koteles ligyfélfogadési idében az iigyfeleket fogadni, az ligyintézéshez
szlikséges szobeli és irasbeli felvilagositast nynjtani.

4.6. A koztisztvisel feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és a képvisel-testiilet
dontéseinek megfelelSen, szakszeriien, partatlanul é&s igazsdgosan, a kulturdlt
Ugyintézés szabdlyai szerint kételes ell4tni.

4.7. Az iigyintéz6 kételes megtartani az 4llami és szolgalati titkot, illetéktelen személynek
¢s szervezeteknek nem adhat tajékoztatdst olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége
soran jutottak tudomésdra és kiszolgaltatisuk az Allam, a kdzigazgatasi szerv,
munkatirsa, vagy az allampolgar szamara hatrényos, vagy jogellenesen elényos
kovetkezményekkel jarna.

4.8. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakért betslts koztisztviseld az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007, évi CLIL. torvény
alapjan vagyonnyilatkozatot kételes tenni. A vagyonnyilatkozat tétel kotelezettséggel
jar6 munkakoroket az SZMSZ 4. szémi melléklete tartalmazza.

VL
A hivatal szervezeti egységeinek a feladatai

A hivatal gazdasigi szervezete az adé- és penziigyi csoport. A gazdasagi szervezet ugyrendje
az SZMSZ 3. sz4&mu melléklete.

1. Adé- és pénziigyi csoport

1.1, (")nkorma’myzat koltségvetéséhez, beszimoléjihoz kapcsolédé feladata a
megbizisi szerzédésben megbizott és a jegyzd részére torténg adatszolgaltatas az
alabbiak érdekében:

L.1.1. Koltségvetési javaslat 6sszedllitésa.
1.1.2. Koltségvetési rendelet és ghhoz kapcsoléd6 egyéb helyi dnkormanyzati
rendeletek eldkészitése.



1.2,

1.3.

1.1.3. A koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetésének elSkészitése az dnkorméanyzati
intézmények vezetbivel.

1.1.4. Az elfogadott koltségvetésrdl informécié-szolgaltatas a kozponti koltségvetés
részére.

1.1.5. Az 6nkormanyzat kéltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositésa.

1.1.6. Az éves zirszdmadas, ennek keretében a feladat alapu koltségvetési tamogatas
elszamoldsanak elkészitése,

1.1.7. Id8szaki mérlegjelentés készitése az Onkormanyzat és  intézményei
gazdalkodasaral,

1.1.8. Kotelezé statisztikai adatszolgaltatasok biztositdsa.

1.1.9. A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, feldjitasi feladatok
végrehajtisanak elokészitése, lebonyolitasanak szervezése.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok (részben megbizott szAm4ra nyvijtott

adatszolgaltatas atjan):

1.2.1. Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatés.

1.2.2. Bevételek alapjaul szolgilé szamlak kibocsitasa, az ehhez kapcsol6dé
nyilvantartidsok vezetése.

1.2.3. Kéotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

1.2.4. Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvanyozds szabélyainak megfelels
kifizetendd szamlak atutaldsa.

1.2.5. Segélyek, helyi timogatisok kifizetése, az ezekhez kapcsol6do pénziigyi
nyilvéntartisok vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel.

1.2.6. Afa-bevallasok elkészitése.

1.2.7. Bérnyilvéantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a kbnyveléssel.

1.2.8. Készpénzforgalom bonyolitésa a hazipénztiron keresztiil.

1.2.9. START munka és kdzcéli foglalkoztatdshoz kapcsolédé tdmogatis havi
igénylése, elszamolasa.

1.2.10. Elbzetes Gsszesitett tajékoztatok, éves statisztikai Osszegzések elkészitése.

Szamviteli feladatok (részben megbizott szamsra nyujtott adatszolgaltatis

utjin):

1.3.1. Szémlarend és szamviteli politika kialakitidsaban, médositasdban vald
kozremiikodés.

1.3.2. Banki kivonatok felszerelése, ellen6rzése, kontirozdsa és ASP KASPER
integralt kdnyvelési rendszerben torténd kényvelése.

1.3.3. Onkormanyzat vagyonénak nyilvantartisa.

1.3.4. Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal, az 6nkormanyzat és az intézmények
leltarozésa.

1.3.5. Vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvéntartds adatainak egyezetése.

1.3.6. Nemzetiségi 6nkormanyzatok kdnyvelési feladatainak elvégzése.

1.3.7. Mérlegbeszdamolékhoz analitikus nyilvantartas készitése.

1.3.8. Az 4llamhéztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
hiromnegyed éves és éves informécio-szolgaltatas.

1.3.9. Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletdi nyilvéntartasok
vezetése,

1.3.10. Id6szaki mérlegjelentés készitése.

1.3.11. Eves koltségvetési beszamolé elkészitése, az intézmények és az dnkorméanyzat
esetében, majd az Ssszevont beszdmolé elkészitése
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1.3.12. Analitikus nyilvéantartisok (lakbér és bérleti dij, szemétszallitdsi dij,
lakasszerzési thmogatas folyositds, orvosi ligyeleti hozzdjérulds) vezetése,
intézkedés a hatralékok befizetésére.

14. Vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok (részben megbizott szamdara
nyujtott adatszolgaltatas vitjin):
1.4.1. Nyilvintartds felfektetése &s vezetése az Onkorményzat valamennyi
vagyontargyarél.
1.4.2. Nyilvéntartas vezetése a teljes ingatlan-alloméanyrél.
1.4.3. Nyilvantartis vezetése az f)nkorményzat szerzddéseirol.
1.4.4. Adatszolgiltatas.

1.5. Helyi ad6val és gépjarmii adéval kapcsolatos feladatok:

1.5.1. Helyi adérendeletek elékészitése.

1.5.2. A helyi adokkal, a gépjarmiadéval, talajterhelési dijjal és az addk modjara
behajtandé koztartozésokkal kapcsolatos 1. fokd addhatésagi feladatok ellatdsa
(adokivetés, adobevallisok ellendérzése, nyilvéantartisa, hatirozat elkészitése,
értesités, felhivas kiad4sa).

1.5.3. Ad6k szamitogépes nyilvantartasa, adébevételek kdnyvelése.

1.5.4. Adéellendrzések végzése.

1.5.5. Addtartozasok, és az adék modjara behajtandé kodztartozdsok végrehajtasival
kapcsolatos iigyek intézése.

1.5.6. Ad6- és értékbizonyitvany, adoigazolas, valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolds kiadésa.

1.5.7. Statisztikai adatszolgéltatisok teljesitése.

1.6. Egyéb:
1.6.1. Kapesolattartas a kéziizemi szolgaltatékkal.
1.6.2. Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi ligyek intézése.

2. Igazgatisi csoport

2.1, Altalinos igazgatisi feladatok:
2.1.1. Uzletek miikodési engedélyének kiaddsaval, médositasaval is visszavonisaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.
2.1.2. Telepengedélyezési eljaras lefolytatésa.
2.1.3. Magénszéllashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa.
2.1.4. Hagyatéki iigyek intézése.
2.1.5. Hatésagi bizonyitvany kiéllitasa.
2.1.6. Foldiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok

2.2. Szocidlpolitikai feladatok:

2.2.1. A Szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatdrozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra irnyulé kérelmek doéntésre vald elokészitése,
polgirmesteri, illetve jegyz6i hatarozatok végrehajtasa.

2.2.2. Megeldlegezett timogatasok kdzponti kéltségvetésbdl torténd visszaigénylése.

2.2.3. PTR elektronikus kezelése.
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2.3. Gydm- és gyermekvédelmi feladatok:

2.3.1. Gyermekvédelmi torvenyben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli &s
természetbeni tdmogatasokra irdnyulé kérelmek déntésre vals cl6készitése, a
hatérozatok végrehajtasa.

2.3.2. Gyermek hétranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének megallapitisa.

2.3.3. Kérnyezettanulmany készitése,

24. A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasival kapcsolatos

feladatok:

2.4.1. Polgérok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartis
vezetése €s abbol adatszolgaltatss.

2.4.2. Kérelemre kdzokirat kiallitisa a nyilvéntartott adatokrél.

2.4.3. Nyilvantartas vezetése az Onkorményzat illetékességi terilletén 1évé cimekrél,
lakeimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellstasa.

2.44, K8zremiikédés  a valasztassal, népszavazssal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ell4tdssban,

2.5. Anyakdnyvvezetéi feladatok:

2.5.1. Allampolgérségi ¢s anyakényvi igazgatasi feladatok ell4tésa.

2.5.2. Elektronikus anyakényv vezetése, utélagos bejegyzések teljesitése.

2.5.3. Csaladi eseményeket (hdzassagkotés, névadd) megelézo eljaras lefolytatisa és
annak ilinnepélyes lebonyolitésa.

2.5.4. Kozremiikodés felmentés megadasaban a hazassdgkotést megelézé kotelezd
vérakozasi idé alél.

2.5.5. Anyakényvi kivonat kiadasa,

2.5.6. Adatszolgaltatss az alap- és ut6lagos bejegyzésrél.

2.5.7. Kiilfsldi allampolgar anyakényvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen &llam magyarorszagi kiilképviseleti hatésiganak
értesitése.

2.5.8. Magyar  4llampolgarok  kiilfsidi anyakényvi  eseményei  hazai
anyakonyvezésének elokészitése (egyz6konyv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése).

2.5.9. Hazassagi névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok (jegyzOkényv, anyakoényvi
kivonat kiadas, adatszolgaltatss) ellatasa,

2.5.10. Sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatisgval kapcsolatos elgkészitd
(kérelem nyomtatvany kit5ltése és tovébbitisa) eljaras.

2.5.11. Az allampolgarsagi  eskii clokészitése, lebonyolitisa é&s az elbirt
adatszolgaltatas teljesitése.

2.5.12, Anyakényvi adatvaltozdsok rogzitése, nyilvantartisa.

2.5.13. Letelepedett személyek nyilvantartisba vételével kapcsolatos feladatok.

2.6. Ugyfélszolgalati feladatok:
2.6.1. Hirdetmények kifliggesztése, zéradékolésa, tovibbitdsa,
262.F ormanyomtatvanyok, és kérelem nyomtatvanyok kiadasa,
2.6.3. Kitsltstt szociglis targya kérelmek ellenérzése, és atvétele,

2.7. ﬁgyiratkezele’si, iktatasi, postazasi feladatok (az iratkezelési szabalyzat szerint):
2.7.1. Beérkez6 posta atvétele,
2.7.2. Ugyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjén t6rténd iktatdsa, az
iktatott iratoknak az ligyintéz6k részére torténd atadisa.
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2.7.3. Ugyiratok kezelésének, irattirozésanak és selejtezésének elvégzése.
2.7.4. Egyiittmiikodés a Levéltarral,
2.7.5. A kikiildend6 napi postérdl postakényv vezetése.

2.8. Egyéb:
2.8.1. A kbztertiletek jogszerti hasznélatanak engedélyezése,
2.8.2, Méhészek, a vandorméhészek nyilvéntartisa.
2.8.3. Statisztikai adatszolgaltat4s.

3. Titkdrsdgi és miiszaki csoport

3.1. Szervezési (titkarsagi) feladatok:

3.1.1. Testiilet miikidésével kapesolatos feladatok:

3.1.2. A képviseld-testiileti iilések elkészitése, szervezése, meghivoe kozzététele a
varos honlapjan, hirdet6tablan, az iilések adminisztrativ, technikai feltételeinek
biztosit4sa.

3.1.3. Eléterjesztések el6készitése.

3.1.4. Testiileti és bizottsdgi iilések j egyzdkonyveinek elkészitése, tovibbitisa a
Korményhivatal részére,

3.1.5. énkonnényzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa.

3.1.6. Onkorményzati rendeletek, hatérozatok kozzététele a varos honiapjan.

3.1.7. A tisztségvisel5k, a testiilet, valamint a bizottsagok kozot koordinicid.

3.2. Tisztségvisel6k munkijinak segitése:

3.2.1. A polgarmester, a jegyzd hatdskérébe tartozd lgyek elfkészitése, végrehajtasa,
a végrehajtds figyelemmel kisérése,

3.2.2. Szervezi és koordindlja a polgarmester, a jegyzd hivatalos programyjait, intézi
levelezésiiket, végzi adminisztriciojukat.

3.2.3. A hivatal érinté munka-, és tlizvédelmi feladatok Osszehangoldsa.

3.2.4. Az informéci6aramlés biztositdsa.

3.2.5. Képviseldkkel valé kapcsolattartds, képviselsk segitése.

3.2.6. (")nkorményzati rendezvények elkészitése, szervezése.

3.2.7. Statisztikai adatszolgaltatas

3.3. Miiszaki iigyintézé/el6ado:

3.3.1. Az Snkorményzat tulajdondban all6 ut- és uttartozékokkal, miitargyakkal és
egyéb kozmiivekkel Osszefliggd Kkotelezé ttkezelsi feladatok ellatasanak
szervezése.

3.3.2. Telepiilésképet érinté feladatok elvégzése.

3.3.3. A karbantartési feladatok ell4tdsnak irdnyitisa.

3.3.4. Kozremiiksdés a kdzrend, a kézbiztonsag védelmében.

3.3.5. Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett &s természeti kérnyezet védelmében.

3.3.6. Kézremiik6dés az allategészségiigyi feladatok ellatésaban.

3.3.7. Intézmények és Onkorményzati egyéb ingatlanok, Iakasok karbantartasi,
hibaelhéritasi feladatainak ellatdsa.

3.3.8. Intézmények munkavédelmi, thzvédelmi, érintésvédelmi, villimvédelmi &
kozegészségiigyi feltételeinek biztositdsaban val6 kdzremiiksdés.

3.3.9. Kézremitk6dés az dnkorményzat feladat- és hatdskérébe tartozd kodzlekedési és
viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasdban,
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3.3.10. A kézteriiletek rendjének, tisztasiginak és hasznélatinak folyamatos és
tervszeru ellenbrzése.

3.3.11. A kozteriiletek hasznélatéra vonatkozo onkorméanyzati rendeletek betartdsanak
ellendrzése.

3.3.12. A kozteriiletek rendjére, tisztasdgara vonatkozd jogszabdlyok altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozésa, megszakitasa, megsziintetése,
szankciondl4sa.

3.3.13. A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szilkséges
eljaras mas szerv (hatésag) hatdskorébe tartozik,

3.3.14. Vadkiriigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatisa.

3.3.15. Novényvédelmi kotelezések kiaddsa.

3.3.16. Kbzremiikodés a honvédelmi, a polgirvédelmi, a polgarvédelmi, a
katasztréfavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasaban.

3.3.17. K6zremiikadés ebnyilvantartss készitésében.

3.3.18. Statisztikai adatszolgaltatis

3.4. Informatikai feladatok:

3.4.1. Biztosftja a szdmitastechnikai eszk$zsk folyamatos miikodését, a hivatalon beliil
a jogtiszta szoftverck hasznalatat.

3.4.2. Javaslatot tesz a szamitéstechnikaj berendezések és programok fejlesztésére.

3.4.3. Ellatja a vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

3.4.4. Uzemelteti a szamitogépes halézatot, gondoskodik a halézatot érint6 hibak
kijavitdsarol

3.4.5. Nyilvantartja a hivatal szdmitdstechnikai eszkozeit,

3.4.6. Adatvédelmi feleldsként ellatja az Informatikai Biztonsagi Szab4lyzatban foglalt
feladatokat,

3.4.7. Gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjanak, valamint kozdsségi oldalainak
folyamatos karbantartasarél.

3.5. Egyéb feladatok:
3.5.1. K6zremikédés a testvérvarosi kapcsolatok szervezésében.
3.5.2. Talalt tirgyak nyilvantartasa.
3.5.3. K6zremiikodés a valasztdsokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,
3.5.4. Adatszolgéltatas a jegyzd kvetkez feladataihoz:

3.5.4.1. Birtokvédelmi eljéras lefolytatésa.

3.54.2, Kozbeszerzési terv dsszeallitasa.

3.543., FElbzetes osszesitett tdjékoztatok, éves statisztikai Osszegzések
elkészitése.

3.5.44. Kozbeszerzési szabélyzat elkészitése.

3545 Az Osszeférhetetlenségi szabalyok ¢rvényesiilésérél gondoskodas.

3.5.4.6. Kozbeszerzési eljarasok  lebonyolitisinak megszervezése  és
lebonyolitasa.

3.547. Nemzeti és Eurépai Unids palyazatok el6készitése, pélyazatiras,
dokumenticié  sszeallitisa, projektmenedzsment  vagy megbizott
palyazatirkkal, projektmenedzserekkel kapcsolattatds, megvaldsult
pélyazatok pénziigyi elszémolésa.

3.5.4.8. Ingatlan elidegenitésével kapcsolatos feladatok.

3.54.9. Bérlet utjan hasznositott onkorményzati lakdsok, nem lakés céljara
szolgdl6 helyiségek szerzédéseinek elkészitése.
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4. Munkaiigyi csoport

4.1. Személyzeti-munkaiigyi feladatok:

4.1.1. énkorményzaﬁ, hivatali foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok.

4.1.2. Munkaltat6i jogk6rbél fakado dentések elékészitése, végrehajtasa.

4.1.3. Személyi anyagok, kdzszolgalati nyilvantartas kezelése, adatszolgaltatss.

4.1.4. Hivatali dolgoz6k tovabbképzésének szervezése, képzési terv elkészitése.

4.1.5. Intézményvezet6kkel kapcsolatos személyzeti feladatok  ellatdsa, az
intézményvezetok vezet6i palyazatdval kapcsolatos eljaras lefolytatdsa, az
intézmények személyzeti munkajénak segitése.

4.1.6. A kozfoglalkoztatottak jogviszony4val kapcsolatos iratok elkészitése a KIRA
programban, és azok felterjesztése.

4.1.7. Szabadsag, betegdllomény egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

4.1.8. A Hivatal és az irsnyitott koltségvetési szervek kiadasai kérében felmeriils
megbizdsi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — KIRA
rendszerben — és felterjesztése.

4.1.9. Kozfoglalkoztatashoz kapcsolédé elszamoldsok elkészitése,

4.1.10. Didkmunkéval kapcsolatos tigyintézés.

VIL

A hivatal mikddési szabslyai

1.Altalinos szabalyok:

LI. A hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezekre €piild hivatali SZMSZ, a belsé
szabalyzatok, valamint a képvisels-testiilet és a polgirmester déntései, tovabbi a
jegyzb utasitasai hatdrozzak meg,

1.2. A vezetd és az ligyintézd feladatait a hivatali SZMSZ és a munkakéri leiras
szabalyozza.

1.3. A munkakori leiréas a feleldsség megallapitédséra is alkalmas médon — tSbbek kdzitt —
tartalmazza: a munkakorben elldtand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakért betoltdk ald- &s folérendeltségi  viszonyait, a munkaltatdi jogkor
gyakorl6janak a megjeldlését, a munkakérre vonatkozd sajatos elbirasokat és a
helyettesités modjat.

1.4. Az Ugy intézésére kijelslt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a
Kttv. rendelkezéseit.

2.Képviselet:

A Hivatalt a jegyzd, tdvollétében — a tisztség betdltése esetén — az aljegyzd jogosult
képviselni. A jegyz6 egyedi ligyben, a hivatal eseti képviseletére a hivatal koztisztvisel6jének
meghatalmazast adhat. Jogi képviseletet a Jogszabdlyi feltételeknek megfeleld és a jegyzo
éltal megbizott ligyvéd, vagy iigyvédi iroda Jogosult ellatni.

3.A kiadmdényoz4s rendje:
3.1. Kiadmanyozasra a hataskér cimzettje jogosult.
3.2. A jogszabalyban meghatarozott hataskorében
3.2.1. a polgarmester (sajat és 4truhazott hatdskdrben),
3.2.2. ajegyzb,
3.2.3. az anyakonyvvezetd kiadményoz.
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3.3. A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkdrét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhdzott kiadmdnyozdsi jogot visszavonhatja. Az &4truhdzott kiadmanyozési jog
tovabb nem delegalhaté. Az 4truhdzas nem érinii a hatéskor jogosultjanak a személyét
¢s feleldsségét.

3.4 Kiadményozdsi jogkor 4taddsa esetén a kiadmdnyt az 4tadé "nevében és
megbizasabol" megjelléssel, de a kiadményozast atadott hatéskérben gyakorlo
alairasaval kell kiadni.

3.5. A polgérmester és a jegyzd a kiadményozas rendjét kiilon-kiilon utasitisban hatarozza
meg.

4. Az alairds rendje, az irat és az irat aldirisa

4.1. Az alairasi jog az irat - a feladat gyakorlasa soran hozott dontések (hatérozat), illetve a
megteft intézkedések és egyéb anyagok megkeresések, levelek, jelentések,
beszamoldk, sszesllitisok, tervek, szakanyagok - egyszemélyi al4frasat jelentik.

4.2. Cégszert aldirds a hivatal képviseletére jogosult személynek a hivatal nevében, az
aldirdsi cimpéldanyban foglaltak szerint teljesitett aldfrdsa és a hivatal hivatalos
bélyegzbjének lenyomata,

4.3.Irat minden olyan frott szOveg, szamadat (szémsor), térkép, tervrajz, kép- és
hangfelvétel, gépi feldolgozast adathordozd és ilyen médon tarolt és feldolgozott
adat, amely a hivatal tevékenységét érintben barmely anyagon, alakban és eszkoz
felhasznélasaval keletkezett.

4.4. Az iratot aldiré egyidejiileg az iratot datumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az
alairas mellett az altala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latia el, kivéve a
hivatalon beliili levelezést. Az al4irdsra jogosult a felhatalmazast ,............... jegyzb
neveben és megbizasabol:” feliratot kdvetsen irhatja al4 az iratot.

4.5. Bankok, pénzintézetek felé cégszerli aldirast csak bankszerii (bejelentett) alairasi
Joggal rendelkezd személyek tehetnek.

5. Ugyiratkezelés:
5.1. Postabontés, szigndlds: a hivatal cimére érkezé leveleket, kitldeménycket — kivéve a
nevre szolokat — a jegyz vagy a polgérmester bontja. A postit a jegyzb ligyintézdkre

szignalhatja.
5.2. Az iktatds rendje: a hivatal {igyiratai az ASP iktatérendszer hasznalatival keriilnek
iktatasra,

5.3. A postai kiildemények tovabbitasat az iktats végzi,
6. Bélyegzéhasznilat:

6.1. A hivatal kor- és fejbélycgzoi tartalmat, a hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatat,
valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes bélyegzOk hasznalatdra feljogositott
személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegzd-nyilvantartasa
tartalmazza,

6.2. A nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegz6k megrendelését a Jjegyzd engedélyezi, a
bélyegz6 nyilvantartisba vételérdl a titkarné gondoskodik.

6.3. A kiadmanyozési jog Jjogosultja e kérben alkalmazhatja aldirdsa mellett a részére
engedélyezett és nyilvantartasba vett hivatalos bélyegzt.

6.4. A kiadményozasi jog jogosultjinak felhatalmazisa alapjén az altala feljogositott
kéztisztviseld jogosult a kiadmanyt hitelesité zdradék és aldirdsa mellett alkalmazni a
hivatalos bélyegzét.
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6.5. A hivatalosnak nem mindsils, de nyilvéntartisba vételre kotelezett bélyegz6k
Jogszer(i hasznalatéért az dtvevd felel.,

6.6. Megsziint szerv bélyegzéit és az avult bélyegzoket a levéltirakra vonatkozo szabalyok
szerint kell kezelni, nyilvantartani, megsemmisiteni.

6.7. A bélyegzéhasznélattal kapcsolatos szabalyok megtartdsdrél a jegyz6 gondoskodik.

6.8. A bélyegzé dtvevéie felel a bélyegzoért. A bélyegzs esetleges elvesztésdt, vagy az
azzal valé visszadlést koteles bejelenteni a jegyzoének. A jegyzd haladéktalanul
gondoskodik a hirdetmény utjan valo kdzzétételrsl, illetve a sziikséges intézkedések
megtételérsl.

7. Ertekezletek, rendezvények:

A polgirmester é a jegyz szilkség szerint, de legaldbb évente 2 alkalommal
munkaértekezletet tart a hivatal dolgozdi részére.

8. Munkakirok, iigyfélfogadis, munkaidé:

8.1. A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakérok jegyzékét a jegyzd
késziti el és tartja karban.

8.2. A munkakérok ellatdsdra vonatkozd eldirdsokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak, A
munkakéri lefrdsokat a jegyzé késziti el. A jegyzd felclés, hogy a munkakér leirdsok
kelld részletezésben tartalmazzdk az ellitand6 feladatokat, a helyettesités rendjét,
kiilénés tekintettel a munkamegosztisok egyértelmii elhatdrolsira. A munkakori
leirds tudomasulvételét a munkakort betsls dolgoz6 alairasaval igazolja.

8.3. A hivatal munkarendjc:

Délelstt Délutan
Héto 7:30-12:00 13:00-16:30
Kedd 7:30-12:00 13:00-16:30
Szerda 7:30-12:00 13:00-16:30
Csiit6rtok 7:30-12:00 13:00-16:30
Péntek 8:00-12:00 e
8.4. A hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo 8:00-12:00 e
Kedd -
Sze,da 13:00-16:30
Csiitortok 8:00-12:00 .
Péntek 8:00-12:00 .

8.5. A dolgozok a jegyzb engedélyével hagyhatjék el munkahelyiiket.

8.6. A napi munka befejezése utin a hivatalos helyiségekben elzératlanul ligyirat,
bélyegz6 nem maradhat.

8.7. A hivatali helyiségekben clhelyezett leltari tArgyakeért a kijelolt dolgozé felel.

8.8. Az ligyféifogadasi idd teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositottnak kell
lennie az érdemi tajékoztatds, az azonnal intézhetd tgyek eclintézése, a szikséges
intézkedések megtétele.

8.9. A polgdrmesteri hivatal dolgozéi tigyféifogadasi idében munkakéron kiviili, hivatali
ugyet csak kivételesen, szlikség esetén vagy siirgbs esetben végezhetnek. Ilyen
esetben is biztositani kell a tavollévé dolgozé érdemi helyettesitését.
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8.10. Az anyakdnyvvezetd munkaid6n kiviil, heti szabad - &s pihendnapon, valamint
munkasziineti napon is - az fgyfelek kivansagira - koteles hé&zassagkodtésnél
kézremiiksdni.

9. Utasitis és ellenérzési jogok gyakorlasa:

9.1. Ellen6rzést a polgdrmester, a jegyzé, aljegyz6 végezhet, utasitast a jegyzd adhat. A
képviselo-testiilet bizottsaga a feladatkdrében ellenérzi a hivatainak a képviseld-
testiilet dontéseinek az eldkészitésére, illetéleg a végrehajtasra iranyuld munkajat.

9.2. A munkatérsak kotelezetisége, hogy a munkavégzés helyzetérdl a feladatok
vegrehajtasdrol, zavarairél, vezetdi beavatkozist igényld eseményekrél sz6l6
beszamolét, jelentést minden esetben a Jjegyz0 részére adjsk meg.

10. A helyettesités rendje:
10.1. A jegyz6t akadalyoztatisa és tavolléte idején a polgarmester 4ltal kinevezett aljegyz6
helyettesiti.
10.2. A hivatal koztisztviseléi a munkakéri lefrisukban leirtak szerint helyettesitik

egymast.

11. A munkiltatéi jogok gyakorlasimak rendje: a munkaltatdi jogok gyakorlisanak a
rendjét a koztisztviseldk tekintetében a Kenderesi Polgédrmesteri Hivatal Egységes
Kdézszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

12. Az adatvédelmi tevékenység iranyitisa: a hivatalban a személyes adatkezelési,
adathiztonsagi és adatszolgaltatisi, valamint a k&zérdekii adatok nyilvanossagaval
sszefliggd tevékenységet a jegyzé altal kijelolt adatvédelmi felelds latja el a hivatal belsé
szabélyzataiban és a munkakéri leirdsdban foglaltaknak megfelelGen.

13. Az SZMSZ mellékleteinek felsoroldsa:

13.1. Az SZMSZ 1. melléklete a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatalyos
alapito okirata.

13.2. Az 8ZMSZ 2. melléklete a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbréja

133. Az SZMSZ 3. melléklete a Kenderesi Polgérmesteri Hivatal Gazdasagi
Szervezetének az iigyrendje

13.4. Az SZMSZ 4. melléklete a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6
munkakorok

VIIL Zaré rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2021. junius 1-jén lép hatalya.

2. A Kenderesi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mikadési Szabélyzatit Kenderes Vérosi
Onkorményzat képviseld-testiilete a 25/2021 {VL1.) Kt. szdmn hatdrozatdval hagyta j6va.

Kenderes, 2021. jinius 1.

Bogdan Péter Szabolcs dr. Zahonyi Ferenc
polgarmester jegyz6
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ALAPITO OKIRAT

Kenderes Virosi Onkorményzat Képviselé-testillete az dllamhéztartasrdl sz6lé 2011, évi
CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartdsrél
sz016 tbrvény végrehajtisira kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. § (1-(2)
bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek megfelelden az alabbi alapito okiratot adja
ki:

1. A kéltségvetési szerv megnevezése; Kenderesi Polgérmesteri Hivatal
2 Szc¢khelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.

3. Kézfeladata:
A Magyarorszag helyi onkormdnyzatairél szél6 2011 évi CLXXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mbtv.) 84. § (1) bekezdése alapjén a polgarmesteri hivatal ellatja az
Onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgérmester vagy a jegyzé feladat- &s
hatdskorébe tartozé iigyek domtésre valg elokészitésével &s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremiik6dik az nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az 4llami szervekkel térténd egylttmikodésének 6sszehangolasiban.

4, Alaptevekenysége:
A polgarmesteri Hivatal ellitjia a Métv.-ben és a vonatkozd egyeb jogszabdlyokban a
szaméra meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik a helyi Onkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi onkormanyzat)
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenbrzési,
finanszirozési, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatdsarol.

5. Allamhéztartasi szakéagazati besoroldsa:
841105 Helyi énkormanyzatok, valamint t5bbcali kistérségi tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége.

6. Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besoroléasa:
841112 Onkormanyzati jogalkots
841114 Orszaggytilési képvisel6valaszisshoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkorményzati képviselovalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841116 Orszdgos és helyi nemzetiségi nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
841117 Eurépai parlamenti képviselévalasztdshoz kapcsoléds tevékenységek
841118 Orsz4gos és helyi népszavazashoz kapcsol6déd tevékenységek
841126 énkorményzatok altaldnos végrehaité igazgatasi tevékenysége
841127 Helyi nemzetiségi onkorményzatok igazgatasi tevékenysége
841173 Statisztikai tevékenység
882111 Aktiv koriak ellatasa
882112 Id6skortiak jaradéka
882113 Lakasfenntartdsi timogatés normat{v alapon
882115 Apolssi dij alanyi jogon
882117 Rendszeres gyermekvédelmi peénzbeli ellatasok
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10.

11.

882119 Ovodéztatisi timogatasok
882202 Kozgyogyellatas

Nletékessége, miikkddési kire: Kenderes varos kdzigazgatssi teriilete

Irdnyitd szervének neve, székhelye:
Kenderes Vérosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
5331 Kenderes, Szent Istvéan 1t 56.

Gazdilkodasi besorol4sa:
6nalloan miiksdé és gazdalkodé koltségvetési szerv

Vezetdjének kinevezési rendje:

A jegyzb kinevezése a Moty. 82. §-a, valamint a kdzszolgélati tisztvisel6krdl sz616
2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

A telepiilés polgirmestere — palyazat alapjén hatérozatlan idére — nevezi ki a jegyzét.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatssi jogviszonyok megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozszolgélati jogviszony, melyre a kézszolgalati
tisztviselokrél szol6 2011. CXCIX. torvény az irdnyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a munka térvénykonyvérél sz616 2012, évi
L. tdrvény az iranyadé. A kozfoglalkoztatési jogviszonyra a munka torvénykdnyvérol
sz0l6 2012. évi L. térvény szabalyait a 2011. évi CVIL térvényben meghatirozott
eltérésekkel kell alkalmazni. Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra a Polgari
Térvénykonyvrol sz616 1959, évilV. torvény az iranyado.

Zaradék:

Jelen alapité okirat a torzskényvi nyilvéantartisba torténd bejegyzessel 1ép hatalyba, ezzel
egyidejiileg Kenderes Viros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal 84/2013.(V.1 5.) Kt. szamu,
2013. méjus 15. napjén kelt egységes szerkezetii alapité okirata hatalyét veszti.

Az alapit6é okiratot Kenderes Vérosi énkonnényzat képviseld-testiilete 95/2013.(VL1 1.) Kt.
szamu hatdrozattal hagyta j6va.

Kenderes, 2013, jinius 11.

Padar Laszloné Dr. Gaszparjan Karen
polgérmester jegyzb
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Polgarmester

l

Jegyzd

2. melléklet

Titkarsagi és
miiszaki csoport
(3 16), Tagjai:

- legalabb 1
titkarné/titkarsagi
ligyintéz6

- 1 16 miszaki
eléado/iigyintézo

16

Ado- és pénziigyi
csoport (5 {6)
Tagjai:

- legalabb 1
adotigyi ligyintéz6
- legaldbb 2 f&
pénziigyi ligyintézo

- 1 16 pénzigyi
adminisztrator

18

Igazgatasi csoport

(5 16), Tagjai:

- legalabb 2 {3
szocidlis ligyintéz6
- legalabb 1
anyak&nyvvezetd
- Ipar.
kereskedelmi
tigyeket ellaté
személy onallé vagy
osztott munkakorben

16

€s

Munkaiigyi csoport
(3 vagy 4 16), Tagjai:

- legaldbb 1 f5
munkatigyi {igyintézé
- legaldbb 1 {5
humanpolitikai
lgyintéz6
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3. melléklet

GAZDASAGI SZERVEZET
UGYRENDIJE

Hatalyos: 2021. 06. 01. napjatél

22



ELOSZO

A gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv, illetve — a munkamegosztds és a
feleldsségvallalas rendjét rogzitd megallapodds szerint — a hozzé rendelt koltségvetési szervek
milkodtetéséért, a gazdalkodas megszervezeseert €s iranyitasaért, a vagyon hasznalatival,
védelmével Ssszefliggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartisadrt
felelds szervezeti egység.

Az éllamhdztartd.’s'rél 82610 tdrvény végrehajtdsirdl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 10/4. § alapjin a gazdasagi szervezetnek az Avr. 13.§ (5) bekezdése
szerinti iigyrenddel kell rendelkeznie.

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint ,,a gazdasagi szervezet:

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok médositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznaldsinak (a tovabbiakban egyutt: gazdilkodds) végrehajtisdért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a penziigyi, szdmviteli rend betartdsaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalataban 1évé vagyon hasznélatdval, védelmével dsszefliggo feladatok teljesitéséért
felel6s szervezeti egység.”

Az iigyrendi szabalyozas célja, hogy részletesen rogzitse a gazdasagi szervezet feladatait, a
vezettk és mas dolgozok feladat-, hatas- és jogkorét.

UGYREND

A Kenderesi Polgarmesteri Hivatal gazdasdgi szervezetének feladatait az allamhdziartdsrel
520l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), valamint az dllamhéztartisrol 520616
torvény végrehajtdsarcl szolé 368/2011. (XIL31) Korm. rendelet (tovébbiakban: A'vr,)
alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat elfirdsait figyelembe véve - a kovetkezbk
szerint hatdrozzuk meg.

1. A gazdaségi szervezet fogalma, az tgyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasdgi szervezet:
(1) a kbltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok médositésdnak, dtcsoportositdsdanak
és felhaszndlasdnak (a tovébbiakban egyiitt: gazddlkodds) végrehajtésiért, a
Jinanszirozdsi, adatszolgdltatdsi, beszdmolisi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartisdért, és

(2) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt kéliségvetési szervek mitkodtetéséért, a
haszndlatdban 1évé vagyon haszndlatival, védelmével osszefiiggd  feladatok
teljesitéséért

JelelSs szervezeti egység.
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Az Avr. 9. § alapjan a Kenderesi Polgirmesteri Hivatal mint az irdnyité szerv altal kijelélt
koltségvetési szerv a kovetkezs — gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd — koltségvetési
szerv(ek) vonatkozésdban is ellatja az Avr. 9, § (1) bekezdésében megjelslt feladatokat:
- Kenderes Varosgazdalkodas,
- Kenderesi Gondozasi Kézpont, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat,
- Moéricz Zsigmond Miivel6dési Haz,

Viérosi Kényvtar.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozé kozponti jogszabdlyok, valamint a helyi
sajatossigok alapjan részletesen meghatdrozza a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal
gazdasdgi szervezete dital elldtands Jeladatokat, a vezeték és a gazdasdgi szervezet
peénziigyi-gazdasdgi  feladatainak ellatdsdért felelds alkalmazottak Jeladat- é5
hatdskérét (munkakirét), a helyettesités rendjét, a belsg (szerven beliili) és kiilsé
kapcsolattartds médjar, szabdlyait.

Az digyrend a gazdasdgi  szervezet dital elldtands kovetkezs Jeladatok
végrehajtdsdahoz kapcsolédéan tartalmaz eldirdsokat, szabdlyokat:

(1)  az éves kéltségvetés tervezése,

(2) azeléiranyzat felhasznalds, mébdositas,

(3) aziizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruh4zas,
(4)  avagyon hasznélat, hasznositas,

(5) amunkaers-gazdélkodas,

(6) apénzkezelés,

(7) akonyvvezetés.

2. A koltségvetés tervezésével Osszefliggd feladatok

2.1. Elézetes kiltségvetési javaslat
Az énkorményzat elézetes koltségvetési javaslatat a Hivatal altal meghatérozott hataridére
és tartalommal késziti el.
Az clBzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht., az Avr.,
eldirasait.
Az énkorményzat elzetes koltségvetési javaslatat penziigyi {igyintézd vagy megbizasi

szerz0dés alapjan megbizott késziti el, és gondoskodik az 6nallé szervezeti egységek
tervezési feladatainak koordinalasardl.

A tervezés sordn valamennyi 6nallé szervezeti egyseg javaslatat, igényét figyelembe kell
venni.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kel] — legalabb — a kivetkezéket:

(1) iétszam és bérigényeket, illetve az egyeb véltozasokat,

(2) a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatésit,

(3) a specilis beszerzési igényeket, elvégzends karbantartasi és feltjitasi munkakat.
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A szervezeti egységek igényeinek szamszerlisitése utan gondoskodni kell a kiadasi

eléiranyzatok kizé torténd beépitésérél,
A tervezett bevételek &s kiadasok kozdtt meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek
(1) az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,
(2) a tapasztalatok alapjén rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatbak,
(3) jogszabalyon alapulnak, vagy
(4) az eszk6z6k hasznositasaval fiiggenek ossze.

2.2. Az elemi kdliségvetés elkészitése
A tervezés masodik szakaszdban, a vegleges koltségvetés Gsszeallitasa.

Elemi kéltségvetés: az allamhaztartss szamvitelérsl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 6.
§ (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szereplé eredeti

eldirAnyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatdsok tervértékeit
tartalmazza.

Az elemi koltségvetést a képviseld-testiilet fogadja el.

3. Eldirdnyzat mddositss

Eléirdnyzat-médositas a koltségvetési szerv részére megéliapitott kiaddsi el8irdnyzat

ngvelése vagy csdkkentése, a bevételi clbirdnyzatok egyidejii névelése vagy csokkentése
mellett.

Eléirdnyzat-atcsoportositds  az atcsoportositédst  végrehajté koltségvetésének — az
allamhaztartis 6nkorményzati alrendszerdben a koltségvetési rendelet dsszesitett — kiadsi
el6irdnyzatai f65sszegének valtozatlansiga mellett, a kiadasi elbiranyzatok egyidejii
csokkentésével és novelésével végrehajtott médositas.

Az énkorményzat altal eredeti eldiranyzatként Jjovahagyott clbirdnyzatok kozstt
elc")irényzat-étcsoportositésokat, illetve elSirdnyzat-médositisokat  az Onkormanyzat
Jegyzbiénél kell kezdeményezni,
Az elbirdnyzat médosits keretében elvégzends feladatok:

(1) az elSiranyzat médositasi javaslat kidolgozasa,

(2)az el6irdnyzat médositast megalapozd  bizonylatok, dokumentumok
Osszegytlijtése, megbrzése

(3) a jévahagyott eldirdnyzat médositasok nyilvantartasa.

El6iranyzat-atcsoportosités,  illetve eléiranyzat-modositds csak az Onkorményzat
képviselé-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.

Az elbirdnyzat médositas elékészitéséért a pénziigyi tigyintézd vagy a megbizott a felclés.
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Az elbiranyzatok nyilvantartgsat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontdsban
kell vezetni, és abba az cléirdnyzatok barmely véltozasat a valtozéast kévetéen azonnal
feljegyezni.

Az eldirdnyzatok nyilvantartdsinak legaldbb az Ahsz. 14. sz. melléklet I. El6iranyzatok
nyilvantartdsa szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az eléiranyzatok, illetve azok modositisanak nyilvantartisiért a pénziigyi ligyintéz vagy
a megbizott a felelds.

4. Az tizemeltetési, fenntartasi, mitkddési feltételeinek biztositaséhoz kapcsolédé feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt lizemeltetési, fenntartasi, mikadési feladatai a kdvetkezdk:

— az uzemeltetési, fenntartasi kiaddsok folyamatos figyelemme! kisérése és
az elbiranyzatokkal t6rténé Usszehasonlitasa,

— akdltségtakarékos megolddsok keresése,
kotelezettségek vallalasok elékészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jévahagyott eszkdzik beszerzéséért a jegyzd a
felelds.

Az évente rendszeresen ismétlsds fenntartasi, karbantartisi feladatok elokészitéséért,
végrehajtasaért a miiszaki eléadé/iigyintézé a felelds.

5. Beruhézassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhdzasokkal, felijitasokkal kapcsolatban a kovetkezs fébb
feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés Osszedllitasdhoz, valamint az €vkozi médositasahoz a
beruhdzasokkal, felijitdsokkal kapcsolatos el6iranyzatok felmérése, javaslattétel
elokészitése,

— a tervezett beruhdzasok, feltjitdsok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem szlikséges, arajanlatok
beszerzése, ¢rtékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztisira a beszerzési
szabélyzatban leirtak figyelembe vételével,

— aberuhdzasok, feltjitasok penziigyi lebonyolitasa,

-

— abefejezett beruhazésokkal, felvjitasokkal kapcsolatos allomanybavételi bizonylat
és lizembehelyezési okmény elkészitése,

— a beruhdzassal, felijitdssal 1étrejott targyi eszkdz, immaterialis Joszag konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f8konyv, analitika) torténd szambavétele.
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6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6.1. A vagyongazddlkodds alapvetd kovetelményei

Az dnkormaényzat tulajdonaban, hasznalatéban levé vagyonnal, valamint azok kezelésével
Osszefliggd alapvetd szabalyokat az 6nkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdilkodas
szabélyairél szol6 22/2011.(VIIL.25.) onkormanyzati rendelet, illetve a jelen igyrend
tartalmazza.

Az Onkormanyzat tulajdoniban, hasznalatdban levé vagyonnal felelds mdédon,
rendeltetésszerlien kell gazdalkodni,

Az Onkormanyzat tulajdondban, haszndlatiban levd - onkormdnyzat rendeletében
meghatdrozott értékhatdr feletti - vagyont értékesiteni, az onkormdnyzati tulajdonban 1évé
vagyon feletti vagyonkezelés jogét, a vagyon hasznélatat, illetve a hasznositis jogat
atengedni csak nyilvanos (indokolt esetben zartkdrl) versenyeztetés utjdn, a legjobb
ajanlatot tevé részére lehet,

Az Onkorményzati vagyon tulajdonjogit és a vagyon vagyonkezeléi jogit ingyenesen
atruhdzni, tovibbd a kovetelésrdl lemondani csak az onkormdnyzati rendeletben
meghatarozott médon és esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvantartdsa

Az énkonnényzat eszkozeit és forrasait az dllamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013.
(L11.) Korm. rendelet, a Szamlarend, valamint a Bizonylati rend eldirdsai szerint kell
nyilvintartani.

A vagyon nyilvéntartdsaért a megbizasi szerzodés megbizottja a felelés.
Onkormdényzati kbltségvetési szerveknél:

Az Snkormanyzati vagyon részét képez6 torzsvagyont a tdbbi vagyontél elkiilénitetten kell
nyilvantartani.
A torzsvagyont

(4) forgalomképtelen és

(5) korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.
Ezek korét a nemzeti vagyonr6l sz6lo 2011. évi CXCVL térvény, valamint az
dnkorményzat vagyonarél és a vagyongazdalkodas szabélyairdl sz6l6 22/2011.(VIIL.25.)
onkorményzati rendelet hatdrozza meg.

Az Onkorményzat gltal kialakitott analitikus ¢s fokonyvi nyilvantartdsi rendszerben
biztositani kell a vagyon teljeskérii mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.
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7. Munkaer6 és bérgazdalkodss
énlmrma'nyzati kéltségvetési szervek:

A Hivatal, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
engedélyezett 1étszamat a képviseld-testiilet allapitja meg.

Az ﬁnkonnényzat a szdmdra munkat végz6 személyek részére a munkabért, illetményt,
egy¢b juttatist és az ehhez kapcsol6dé adé-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkiltatét
terhel® fizetési kotelezettségeket a kézpontositott illetményszdmfejtés uitjan végzi,

Az intézmények dolgozéit az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltat6i jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolédssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcesolatos el6készits
munkaélatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, 4tsorolds, munkaviszony —megsziintetd
hatarozat sth, elkészitése) a humanpolitikai ligyintézé végzi.

Az intézmények &s a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kdzdtti - 1étszém és
bérgazdélkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot egy pénziigyi iigyintézé
biztositja, mint jelenté-felels.

A személyérdl és a személyében beallott véltozasrdl a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervét a huménpolitikai {igyintézé tajékoztatja.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,

— jelentéscket,

— okmaényokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi  ellatdsok és egyeb jarandosagok
foly6sitasara kozvetleniil vagy kozvetve kihat4ssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okményokat és bérkihatis
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes
szervéhez.
A jutalom kifizetésének megtorténte utén

(1) a kifizetett jutalmakat,

(2) a levont nyugdfjjarulékot és szemelyi j6vedelemadé eléleget
a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.
A dolgozék személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekévetkezett valtozdsokat a Magyar
Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelentens.
A jelenté-felelésnek

(6) az itt nem érintett kérdésckben a Magyar Allamkincstar terilletileg
illetékes szerve 4ltal kialakitott szabélyok szerint kell eljirnia,
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)] az adatkdziés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstdr teriiletileg
illetékes szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia,

A létszam- és bérgazdalkoddsra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelents-felels
vezeti.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténé jelentések hatéridGre
valo teljesitéséhez a vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adnj
a jelentd-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem & kezeli, illetve nem 6 késziti elb.

8. Szamviteli nyilvéantartasok vezetése

A szémviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamvitelrdl sz616 2000,
évi C. torvényben és az 4llamhiztartis szamvitelér6l sz6lé6 4/2013. (I.11.) Korm.
rendeletben meghatérozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az Onkormanyzat, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé kéltségvetési szerv eszkbzeinek, illetve forrdsainak alloményat
megvéltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat idétallé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezs
megbrzési hataridéig olvashatok legyenek.

1. Allami tamogatdsok igényléséhez, év kozbeni lemondasdhoz, évkézi potldlagos
igényléséhez adatszolgaltatas

Az Onkorményzat bevételi forrdsét képezd allami timogatasok Ssszegének igényléséhez a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek 4ltal ellatott feladatokhoz
kapcsolodé mutatészamokré] frasban adatot kell szolgiltatni az Hivatal felé, az ltala
meghatérozott formaban és tartalomban.

Az adatszolgaltatisért az intézményvezeték a felelések.

9. A gazdilkodas rendjét meghatirozé belss szabélyzatok készitésére, tartalmara vonatkozd
elbirasok
A gazdéll’(odsis rendjét meghatirozé belsé szabélyzatok készitését kotelezd jelleggel az

Absz, és Avr. irja eld.

A szabalyzatot médositani kell

— olyan jogszabélyi clbirds valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
el6irdsait, valamint

— ha a koltségvetési szerv mitksdésének valtozasa alapjan indokoltts valt.

A szabélyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalssaért a jegyzob a felelos.
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A szabilyzatokat a jogszabélyi-, valamint az intézmény feladatiban bekovetkezett valtozas
esetén a valtozast kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

Az Avr. 13. §. (2) bekezdésében 4ltal kotelezden készitendd szabalyzatokat a valtozast
kovetd 30 napon beliil kell médositani.

13. Munkakéri lefrasok

A gazdasdgi szervezet munkatérsainak részletes feladatait a munkakdri lefrisok
tartalmazzak.

A munkakéri leirdsok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a huménpolitikai {igyintéz6
a felel6s.

Kenderes, 2021. junius 1.
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