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HEGYESHALMI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szabalyzat célja: Hegyeshalom Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(tovabbiakban: alapitd) a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen létrehozta a miikodésével, valamint
az allamigazgatasi ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara az egységes Polgarmesteri Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal).

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
Avr) 13.§-aban foglalt rendelkezések alapjan Hegyeshalom Nagykozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete a Hegyeshalmi Polgdrmesteri Hivatalanak szervezeti felépitését ¢és
miikddésének rendjét az alabbiakban allapitja meg:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Hivatal megnevezése

Hegyeshalmi Polgarmesteri Hivatal

2.
Székhelye

9222 Hegyeshalom, F6 utca 134.

3.
A Hivatal miikodési teriilete

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége Hegyeshalom nagykdzség kozigazgatasi teriiletének
egészére Kiterjed.

4.
A Hivatal alapitoja, alapitasa

Hegyeshalom Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a 222/2024.(X1.21.) és
6/2025. (1.23.) 6Snkorményzati hatarozata szerint a Hegyeshalmi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
jogutddjakeént, 2025. februar 1. napjaval alapitott szerv.

Alapito okirat kelte: 2025. januar 30.

Alapité okirat szama: H1/728-2/2025

5.
A Hivatal feliigyeleti szerve

a) altalanos: Hegyeshalom Nagykdzségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
b) térvényességi: Gyér-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal.



6.
A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelzoszamai

a.) Bankszamla szama: 11737007-15854180
b.) KSH statisztikai szamjel: 15854180-8411-325-08
c.) Adoigazgatasi azonositdszama: 15854180-1-08
d.) PIR torzsszama: 854188
7.
A Hivatal jogallasa, jogkore
- jogi személyisége: 6nallé jogi személy
- gazdalkodasi jogkore: onalldan gazdalkodo €s miikodo koltségvetési
Szerv
- bérgazdalkodasi jogkore: 0nallo bér- és 1étszamgazdalkodo
- eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

A Hivatal gazdalkodasat
- az Allami Szamvevészék,
- aKormanyzati Ellen6rzési Hivatal,
- abelso ellendr.

Az 6nkormanyzat 100%-0s tulajdonosi jogokat gyakorol az alabbi gazdalkodo szervezetben:
- Hegyeshalmi Ko6zséggazdalkodéasi Kft (székhelye: 9222 Hegyeshalom, F6 utca 134.,
cégjegyszékszam: 08-09-024687)

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatalyos
szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feliigyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkormdanyzat tulajdonaban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

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

A feladatellatas forrdsai: - normativ allami hozz4jarulas,
- sajat bevételek,
- 0nkormanyzati timogatas.

Koltségvetes, koltségvetési eloiranyzatok:
Az oOnkormdnyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott korméanyrendeletben, az dnkormanyzati
torvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban és
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:
A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalaséara, a

koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan a kiilon utasitdsok €s szabélyzatok
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rendelkezései iranyadok.

Létszam és személyi juttatas eldirdanyzat:

A hivatal a 1étszam és személyi juttatdsok eldirdnyzataval a 1étszam- és illetmény eldiranyzat
keretei kozott onalléan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozo kozponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak az irdnyadok.

Operativ gazddlkodds, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkoz6 kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

FelelOsségi szabalyok: az allamhéztartasi torvényben és az allamhéztartds miikodési rend;jét
szabalyozo kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval Gsszefliggd
alapvet6 felelésségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok az irdnyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok:

A gazdalkodas vitelével 0Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakdri leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szoéloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkorének ¢és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza. A munkakori leirasok az Ugyrend
fliggelékét képezik.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ado alanyisdga: AFA korbe tartozo adéalany, az
AFA torvénynek megfelel6 modon.

Vagyon, vagyonnal valé gazdalkodas:

Ingatlanvagyon:

Az dnkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabdlyairol, valamint a vagyon hasznositasanak
szabalyairdl sz616 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.
Belso kontroll rendszer, belsé ellenorzés

(1) A jegyzo koteles bels6 kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja a helyi onkormanyzat
rendelkezésére 4ll6 forrdsok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony ¢&s eredményes
felhasznalasat.

(2) A belso kontroll rendszerre vonatkozo szabalyozast kiilon szabalyzat tartalmazza.

(3) A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet alapjan- belsé eréforras hianyaban-, kiils vallalkozo
megbizasaval miikddik a belsd ellendrzés.

9.
A Hivatal tevékenységi korei
Alaptevékenységi besorolas:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége



Kormanyzati funkciok:

korm:.aflyzla 4 kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
1 |011130 et . P ;
altaldnos igazgatasi tevékenysége
011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellendrzése
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10.
A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése

(1) A polgarmesteri hivatal iranyitasa:
A polgarmester

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt,
a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak
feladatait az onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly 4&ltal a hataskorébe utalt allamigazgatdsi {ligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a
jegyz0re, a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére,

a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az nkormanyzati intézményvezetdk tekintetében,
egyetértési jogot gyakorol a koztisztviseld kinevezése, felmentése, jutalmazésa soran.

(2) A polgarmesteri hivatal vezetése:

A Polgarmesteri Hivatal, mint egységes igazgatasi szervezet, operativ szakmai vezetdje a
jegyz6. Onkormanyzati és allamigazgatasi feladatait a polgdrmesteri hivatal kdztisztviseli
utjan latja el.

A hivatalt a jegyz6 képviseli, tavollétében az aljegyz6, tovabba a jegyzO altal irasban
meghatalmazott koztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd vagy
igyvédi iroda.

A jegyzo:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében; a kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas
visszavondsahoz, jutalmazashoz a polgdrmester egyetértése sziikséges,

c) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,



d)

9)
h)
i)
)

K)

tanacskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak
ilésén,

jelzi a képviselO-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a
dontéstik, miikodésiik jogszabalysérto,

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,

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

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben,

a hataskorébe tartozd tligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, valamint az
utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét,

gondoskodik a képviseld-testiileti, bizottsagi jegyzOkonyvek vezetésérdl, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére,

gondoskodik a hivatal bels6 mitkodésére vonatkozé szabalyzatok kiadasarol.

1.
SZERVEZETI SZABALYOK

11.
A Hivatal szervezete

A Hivatal az aldbbi belsd szervezeti egységekre, csoportokra tagozddik:

Jegyzd kozvetlen iranyitasa ala tartozé kozszolgalati tisztviselok.

aljegyz6 — 1 6

adotligyi iigyintéz6 — 1 6

miszaki tigyintézd — 1 6
telepiilésiizemeltetési ligyintézo — 1 6
szocidlis ligyintéz6 — 1 6
1gazgatasi-szervezeési ligyintézd — 1 o

Pénziigyi csoport

csoportvezetd — 1 {6
pénziigyi-gazdasagi ligyintéz6 — 2 {6

A belsd szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylittmiikodni a feladatok ellatasaban.

1.
MUKODESI SZABALYOK

12.
A Hivatal belsé szervezeti egységei

A Polgarmesteri Hivatal feladatait a képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben
meghatarozott 1étszamkerettel 1atja el. A Hivatal szervezeti egységeit €s belso tagozddasat a 1.
szamu melléklet tartalmazza.

13.
Feladat- és hataskorok

(1) A Hivatal ellatja az onkormanyzat miikodésével valamint a polgarmesterre, jegyzore,
kivételesen a képviseld-testiilet hivatali igyintézdje részére megallapitott allamigazgatasi
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iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskoroknek a belsé szervezeti tagozodas
szerinti ellatasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

14,
A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

(1) A Hivatal az onkormanyzati tigyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
a) onkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,
b) 6nkormanyzati hatarozat,
¢) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
d) a polgarmester és a jegyzO altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében
kiadott szabalyzata, utasitasa és intézkedése alapjan lat el.

(2) Allamigazgatasi tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

(3) Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

15.
A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje

(1) A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik.
(2) A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal
vezetdje allapitja meg.

16.
A helyettesités rendje

1) A jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyz6 helyettesiti.

(2 A Hivatal koztisztviseldi a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast, a helyettesitést a jegyz0 rendeli el.

(3) A helyettesitést ellatd személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrol és
tevékenységérol a helyettesitett személy részére beszamolni.

17.
Ugyfélfogadas, munkaidé

A Képviselé-testillet a hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendjét e szabalyzat 3. szdmu
melléklete szerint allapitja meg.

18.
Az értekezletek rendje

(1) A polgarmester sziikség szerinti id6kozonként koordinacios értekezletet tart az idészerti
onkormanyzati, hivatali, polgadrmesteri milkddéshez kapcsolodd egyes feladatok
meghatarozasara, instrukciok adéasara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.

(2) A koordinacios értekezlet résztvevoit a polgarmester allapitja meg.



(3) A jegyz6 sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktualis hatosagi feladatokat, tovabba a képvisel6-testiilet napirendjén szerepld elGterjesztések
elokészitésének, ellendrzésének €s a hatdrozatok végrehajtasanak érvényesiilését.

(4) A vezet6i értekezlet idopontjat, valamint a résztvevoit a jegyzo allapitja meg.
(4) A Hivatal vezetése évente legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.
19.
Szervezeti kapcsolatok és koordinacié

(1) A Hivatal munkatarsai egymassal, valamint az 6nkormanyzati intézményekkel, gazdasagi
tarsasagokkal a Hivatal onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatdsaval kapcsolatos,
szokasos munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyiitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatokbol ered6 hataskori vita vagy Osszelitkdzés
esetén a jegyz0 végzi el a sziikséges koordinaciot.

(3) A koordinacio altalaban a vezetOi értekezleten torténik, sziikség esetén kozvetleniil az
érintettek k6zott. A Hivatal munkatarsai az intézkedéseik keretében feleldsek a testiileti €s kiilso
szerveket érintd tdjékoztatdas megadasaért, a velik valé sziikkséges koordinacio
kezdeményezéséért.

20.
A bélyegzéhasznalat szabalyai
A Hivatal a kovetkez6 tipusu és felirata bélyegzoket hasznalja:

a) korbélyegzo:
A hivatalos bélyegzd leirasa: Magyarorszag cimerével ellatott kor alakt bélyegzd,
melynek szovege: ,,Hegyeshalmi Polgarmesteri Hivatal”, kozépen: Magyarorszag
cimere, (alatta: arab sorszam). A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a
kiadmanyozasi jog gyakorldsara jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadméanyokon
lehet hasznélni.

b) fejléc bélyegzo:
A fejléc bélyegzok egységesen a ,,Hegyeshalmi Polgarmesteri Hivatal” megnevezést és a
cimet —,,9222 Hegyeshalom, F6 utca 134. Postacim: Pf.1.” tartalmazzak.

c) adészammal ellatott bélyegzé:
Az adoszammal ellatott bélyegzok egységesen a ,,Hegyeshalmi Polgarmesteri Hivatal”
megnevezést, a cimet — ,9222 Hegyeshalom, F6 wutca 134.”, adoszdmot ¢&s
bankszamlaszamot - ,,Adoszam: 15854180-1-08” ,,Bankszamlaszam: 11737007-
15854180 tartalmazzak.

d) a valasztasi szervek bélyegzoéi - ,,Helyi Valasztasi Bizottsag” feliratq, ill. a szavazokorok
sorszamat €¢s SZSZB megnevezést tartalmazo bélyegzok.

A bélyegzOkrdl szamozottan nyilvantartast kell vezetni, és névre szoldoan kiadni a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetOnek, ill. koztisztviselonek. A bélyegzd hasznalataért,
biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.



A jegyz6 folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az ligyvitel szakszeriiségét, a hatalyos
jogszabalyok ¢€s belsé utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az Onkormanyzati
rendeletekben és Képviselo-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

21.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
(1) A Hegyeshalmi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett
munkakorok:

a) Evente:
» Jegyz0, aljegyz6
» Kozbeszerzési eljarasaban részt vevo ligyintézok

b) Kétévente:
» Pénziigyi csoport koztisztviseldi

c) Otévente:
> a)-b) pontban nem emlitett kdztisztvisel6k

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon
jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.
V.
ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025........ -én 1ép hatalyba.
Zaradék:

A KépviselS-testiilet a Hivatal Szervezeti ¢és Mikodesi Szabalyzatat Hegyeshalom
Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének ...... hatérozataval jovahagyta.

Hegyeshalom, 2025......

Wiegerné Mészaros Erika Szoke Laszlo
jegyzo polgarmester
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1. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgéarmester Jegyz6
Alpolgarmester Aljegyz6
Pénziigyi Adoligyi Miiszaki Telepiilés- Szocialis Igazgatasi-
csoport ligyintézo ligyintézo lizemeltetési ligyintézo szervezési
ligyintézo igyintézo

A hivatal irdnyitasi €s vezetési modszerének letéteményesei a polgarmester és a jegyzd. A Hivatal
koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja a polgarmester egyetértési
joga mellett, az dltala meghatarozott korben.

Polgarmester: A jegyzd Utjan iranyitja a hivatal miikodését.

Jegyz6: A polgarmester iranyitasaval gondoskodik az dnkormanyzat miitkodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol. Vezeti a hivatalt és megszervezi annak torvényes miikodését.

A testliletekkel kapcsolatban f6 feladta a miikddés torvényességeének biztositasa, melynek soran
a jogszabalysértés észlelése esetén jelzéssel él.

A Polgarmesteri Hivatal 1étszdma 10 £6.
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2. szamu melléklet
A Hivatal feladat- és hataskore a belso szervezeti tagozodas szerint

Aljegyz6:

beérkezd iratok bontdsa, érkeztetése, iktatasra elOkészitése, nyilvantartasra, tovabbitidsa az
iigyintézok részére

eloterjesztések elokészitése az onkormanyzat bizottsagai és képviseld-testiilete szamara;

részt vesz a rendeletek kodifikalasaban, végrehajtasaban és tovabbitja azokat a Kormanyhivatal
felé;

feliigyeleti és ellendrzd szervekkel torténd kapcsolattartas;
kozremiikodik a bizottsagi és testiileti dontések végrehajtasaban;
allategészségiigy és allatvédelem teriiletén kiilondsen:
- allattartas ellendrzésével, allattartok kotelezésével kapcsolatos feladatok,
- telepiilési és helyi zarlattal kapcsolatos feladatok,
- veszélyes allatok tartasaval kapcsolatos feladatok,
- veszélyes ebekkel, ebharapassal kapcsolatos bejelentések tovabbitasa,
- allatvédelmi oktatas elosegitése,
- allatvédelmi birsag kiszabasa,
birtokvédelmi eljaras lefolytatdsdban kozremiikddés;
kozérdeki bejelentések, panaszok vizsgalataval kapcsolatos feladatok;

orszagos ¢és helyi dnkormanyzati valasztassal, népi kezdeményezéssel, valamint népszavazassal
kapcsolatos feladatok;

Pénziigyi csoport:

A munkamegosztasi megallapodasok alapjan a gazdasagi szervezettel rendelkezd, valamint az
0nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek targyiddszakot kdvetd
koltségvetési évre vonatkozo feladatainak és az dnkormanyzat bevételi forrasainak attekintése;

a fenti feladat elvégzése alapjan a koltségvetési koncepcio elkészitése;

az dnkormanyzati bizottsagok véleményeinek a koncepcidohoz torténd csatolasa;
kiemelet eldiranyzatok keret szamainak kialakitasa;

a koltségvetés, a koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

a bizottsagi ¢és testiileti tilések pénziigyi tartamu eldterjesztéseinek elkészitése;

a koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamolok eldterjesztése, Osszeallitasa;

a normativ kdltségvetési hozzajarulasok id6beni igénylése és elszamolasa;

pénziigyi-, ligyrendi és jogi bizottsag és a képviseld-testiilet rendszeres tajékoztatasa az
onkormanyzat pénziigyi helyzetérdl,

Kozponti kdltségvetés szdmara az eldirt informaciok hataridon beliili megkiildése;

a hatalyban 1évé jogszabalyok, a képviseld-testiilet, a felettes szervek szakmai utasitasai,
hatarozatai valamint a jegyz6 utasitdsainak megtartasarol, megtartatasarol vald gondoskodas;
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- akiadasi utalvanyok pénziigyi ellenjegyzése a hatalyos jogszabalyok alapjan;
- Dbevallasok elkiildése a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szamara;

- a gazdasagi események konyvelése sordn ellatja:

szallito és vevo analitika folyamatos vezetése az aktudlis kdnyvelési programban,
havonkénti egyeztetés a szamlazassal, negyedévente adatszolgalatas a kotelezd
jelentésekhez;

- apénzforgalomban megjelend szamlak gépi kontirozasa, konyvelése az aktualisan
miik6do kdnyveld programban;

- apénzforgalom nélkiili vegyes konyvelési tételek gépi konyvelése a konyveld
programban;

- kis értéki targyi eszkozok és szellemi termékek, valamint egyéb készletek analitikus
nyilvantartdsa;

- felhasznalasokrol, pénziigyi teljesitésekrol adatszolgalatas a kiilonb6z6 konyvvezetési és
beszamolasi rendszereket segitd programok segitségével (aktualis konyveld program, KGR-
K11, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés);

- statisztikai jelentések készitése, megkiildése;

- szerzddések, kotelezettségvallalasok szkennelése és nyilvantartasuk vezetése, szerzodések
lejaratanak figyelemmel kisérése, az idészakos feliilvizsgalatuk elokészitése;

- beérkez6 szamlakkal kapcsolatos fizetési vitak rendezése;
- a Pénzkezelési Szabalyzatban megfogalmazott pénztarosi feladatok ellatasa;
- pénztarakra vonatkozo gazdasagi események konyvelése és/vagy ellendrzése;

- az Oonkormanyzat, a polgarmesteri hivatal és az intézmények dolgozoi részére torténd
kifizetések (béren kiviili juttatasok, egyes meghatarozott juttatasok, ruhazati koltségtérités,
kozlekedési koltségtérités, jutalmak stb.) ellendrzése;

- kikiildetéssel ¢s munkaba jarassal kapcsolatos elszamolasok elvégzése, nyilvantartasa;
- azéves beszamolo elkészitése (KGR-K11 program alapjan);

- az éves mérleg elkészitése (KGR-K11 program alapjan);

- ahavi adatszolgaltatas (KGR-K11 program alapjan);

- koltségvetési kotelezettségek teljesitése (atadott pénzeszko6zok nyilvantartasa);

- azintézmények finanszirozasa;

- pénztarellendri feladatok ellatasa;

- kimend szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése;

- kozilizemi dijak tovabb szamlazasa;

- fizetések esedekességének figyelése, felszolitdsok kiildése, sziikség esetén behajtasra atadas;
- fizetési vitak rendezése;

- civil szervezeteknek nytjtott timogatas elszamolasaval kapcsolatos ellenérzés végrehajtasa,
hianypotlasra, az elszamolas lezarasara és dontésre elokészitése;

- eAdat-on megjelené tajékoztatok letoltése, archivalasa és elkiildése az illetékeseknek;
- az addszédmlakkal kapcsolatos tételek lekonyvelése és egyeztetése az ado irodaval,

- az dnkormanyzat, a polgarmesteri hivatal és az intézmények dolgozoi részére torténd fizetései
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elélegek nyilvantartasa;

Adoiigyi ligyintézo:

- abeérkez6 ligyiratokkal kapcsolatos munkafolyamatok hataridében és pontosan torténd
elvégzése;

- az aktudlis adonyilvantartd program segitségével minden adénem és az adok modjara torténd
behajtasok esetében az addzok teljes kort nyilvantartasa;

- az adénemekkel kapcsolatos valamennyi altalanos munkamtivelet ellatasa;
- adozodi adatok egyeztetése;

- azarasi feladatok elvégzése (az e-Adat rendszeren keresztiil a feladatok letoltése, a zarasi utani
allomanyok tovabbitasa), egyeztetés a pénziigyi csoporttal;

- adokotelezettség keletkezése-, valtozasa-, megszlinése-, sziineteltetése nyomon kovetése;
- tulajdonvaltozasokkal 0sszefiiggd levelezések;

- adatkérés, adatkozlés, kapcsolattartas;

- igazolasok kiadasa;

- felszolito levelek, megkeresések, munkabérletiltasok és egyéb pénzkovetelésre intézett
végrehajtasi cselekmények kiildése;

- minden adéonemmel kapcsolatban a befizetések nyomon kovetése, a bevallasok berdgzitése;

- adofizetési kotelezettségek adozonkeénti hatarozatainak, folydszamlainak, értesitdjének
becsomagolasa, kipostazasa;

- bevallasok feldolgozasa (torlések, felszolitasok, ellendrzések, szankciok);
- végrehajtasok foganatositasa;
- behajtasok megvalositasa, letiltasok véghezvitele;

- abizottsagi és testiileti iilések addiigyi tartamu eléterjesztéseinek elkészitése;

Miiszaki ligyintézo:

- szakhatosagként jar el a kiilon jogszabalyban meghatarozott telekalakitasi engedélyek kiadasa
soran;

- telepiilésrendezési kotelezésekhez kapcsolodo feladatokat ellatja (beépitése kotelezettség
eléirasainak el6készitése €s végrehajtas ellendrzése, ingatlan kisajatitas elokészitése stb.)

- kozremikodik a kozségképet befolyasolo, illetve meghatarozd egyedi épitményekkel
Osszefliggd — a hatosagi dontést megel6z0 — egyeztetési folyamatban, kozremikddik az
épitéshatosagi eljarasokhoz kiadando telepiilésképi vélemény elkészitésében;

- terlilethasznalati, burkolatbontasi engedélyek kiadasa;
- fakivagasi engedély elokészitése, potlasra kotelezés;
- agazati statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése;

- kotelez6 nyilvantartasok vezetése;
14



- kozteriilet hasznalatba adas engedélyezési eljarasanak lefolytatasa;
- elokésziti az dnkormanyzat létesitményeiben végzendod feltjitasi €s beruhazasi munkakat:
- munkdak atadas-atvételi folyamatat,
- az épitési munkak garancialis feliilvizsgalatat,
- karbantartasi munkak koordinalasat,
- kozség zoldteriiletét érintd beruhazasokat, felujitasokat
- természetvédelmi, tdjvédelmi teriiletek helyszini ellenérzése:

- kornyezeti problémak észlelése esetén eljaras kezdeményezése hulladékgazdalkodasi és
koztisztasagi tigyekben,

- kornyezet- és természetvédelmi targya rendelet tervezetek véleményezése, elokészitése;
- clokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti €s bizottsagi iilések eldterjesztéseit;
- kozbeszerzések, palyazatok elokészitéséhez sziikséges adatok Osszegylijtése;
- rendszeresen figyelemmel kiséri a telepiilésen folyo épitési munkakat;
- részt vesz a helyi épitési szabalyzat €s a telepiilés szerkezeti tervek elokészitésében;

- feladatellatas biztositasa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a telepiilési f6épitésszel;

Telepiilésiizemeltetési iigyintézo:

- kezeli a helyi kozutakat, hidakat, ut- és jardahalozat karbantartasat, feltjitasat, fejlesztését, a
kozutak, kozteriiletek éves felujitasi, karbantartasi tervének elkészitése;

- elvégzi a helyi kozutak osztalyba sorolasat, a telepiilés-szabalyozasi tervek figyelembevételével;
- koordindlja a parképités, zoldfeliilet fenntartasat és a kozteriiletek karbantartasat;
- Novényvédelem:

- ellatja a kijelolt élelmiszerlanc-feliigyeleti szerv (jegyz6) nevében a karositok elleni
védekezési kotelezettség betartasanak ellendrzésével, illetve a kozérdekli védekezés
elrendelésével kapcsolatos feladatokat belteriileten,

- helyszini ellenérzést végez belteriileten sajat kezdeményezésre vagy bejelentésre,

- kozremiikddik a telepiilésiizemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi, energiaiigyi
igazgatassal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban;

- ellatja a vizfolyasokkal, arvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

- gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel Osszefiiggd tervek ¢és adatok nyilvantartasarol és
vezetésérol;

- kdzmunkaprogram keretében foglalkoztatottak, valamint a kozérdekii munkavégzésre kotelezett
személyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- energetikai szakreferenssel tortén6 kapcsolattartas;
- feladatkorébe utalt statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitése;

- kozremiikddik lakossagi panaszbejelentések kivizsgalasaban;
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- kozremiikddik az allategészségiigyi feladatok ellatasaban;

- rovar- és ragcsalo panaszok tovabbitasa;

Szocidlis ligyintéz6:

- gyermekvédelmi és gyamhatosagi feladatok kiilondsen:
- pénzbeli és természetbeli ellatasokkal kapcsolatos dontések elokészitése,
- kormyezettanulmany és vagyonleltar készitése,
- gyermekjoléti személyes gondoskoddas biztositasaval kapcsolatos feladatok,
- gyermekvédelmi ellatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatas
- agyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival val6 kapcsolattartés.

- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok;

- hagyatéki és pothagyateki eljaras;

- hirdetmények tekintetében kiilondsen:

- termofold értékesitésével, bérletével kapcsolatos hirdetmények (pl. vételi ajanlatok stb.)
helyben szokasos mddon torténd kozzététele és elektronikus rogzitése,

- termOfold  értékesitésével, Dbérletével kapcsolatos  kifogasok, fellebbezések
eloterjesztéseinek elkészitése és adminisztrativ feladatok ellatasa,

- koznevelés tekintetében kiilonosen:
- halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekrdl nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatas,
- KIR — Oktatasi Hivatal részére adatszolgaltatas.

- szocialis ellatasi teriilet tekintetében:

- pénzbeli, természetbeli, valamint személyes gondoskodast nytjtd ellatasokkal és a
szocialis torvény szerinti egyéb ellatasokkal kapcsolatos Onkormanyzati dontések
elékészitése,

- szocialis ellatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatas,
- szocialis intézményi ellatassal 6sszefliggd feladatok

- temetéssel és koztemetéssel kapcsolatos feladatok;

- aszocidlis bizottsag iiléseinek elokészitése, jegyzOkonyvvezetés;

- eloterjesztések készitése a nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete szamara, az tilésekrol
jegyzokonyv készitése

Igazgatasi-szervezési ligvintézo:

- anyakonyvvezetdi feladatok, igy kiilondsen sziiletés, hazassag és halaleset anyakonyvezése,
hazai anyakonyvezés el6készitése, névhasznalat, csaladi jogallas rendezése ¢és ezek
adminisztracidja;

- allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatok;
- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok;

- talalt dolgok tekintetében kiilondsen:
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- talalt dolgokkal kapcsolatos bejelentések és nyilatkozatok rogzitése,
- talalt dolgok nyilvantartasba torténd adatrogzitése.
- lizemek és szolgaltatd egységek helyszini ellenérzése;
- kereskedelmi és telep létesitési teriilet tekintetében:
- ipari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatok,

- bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele és mitkodési
engedély koteles iizletek engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

- kereskedelmi tevékenységek ellenérzése, panaszok kivizsgalasa,
- széllashely-szolgaltatas nyilvantartasanak vezetése és ellendrzése,
- nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok

- személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok;
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje
(1) A Hivatal koztisztviseldinek és a kozszolgalati munkavallaloinak munkaideje heti 40 6ra. A
munkakdzi szlinet — ebédidd — 12.00-13.00 ora kozott vehetd igénybe 30 perc idétartamban.
(2) Munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a jegyz6 engedélyével lehet.

(3) A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak napi munkaideje:

Hétfo-kedd: 7:30 — 16:00 oraig,
Szerda: 7.30 — 17:00 oraig,
Csiitortok: 7:30 — 16:00 ¢raig,
Péntek: 7:30 —12:30 oraig tart.

(4) A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo-kedd: 9:00 —12:00 és 13:00 — 15:00 oraig,
Szerda: 9:00-17:00

Csiitortok: nincs iligyfélfogadas

Péntek: 9:00 — 12:00 o6raig tart.

(5) A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:

Hétf6: 9:00 - 12:00
Szerda: 13:30 — 16:00

(6) A foépitész tigyfélfogadasi rendje:
elézetes bejelentkezés alapjan

(7) Az Onkorményzat tisztségviselSinek ligyfélfogadasi rendje:

Polgdarmester:

Minden szerdan 9:00 — 11:00 o6raig és 13:00 — 15:00
Jegyzo:

Minden kedden 9:00 — 11:00 o6raig és 13:00 — 15:00
Aljegyzo:

Minden szerdan 9:00 — 11:00 o6raig és 13:00 — 15:00

Egyéb idépontokban a tisztségviseldk ligyfélfogadasa eldzetes bejelentés alapjan torténik.
A Polgarmesteri Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét, valamint az Onkormdnyzat

tisztségviseldinek az ligyfélfogadasat a Polgarmesteri Hivatalban elhelyezett hirdetdtablan jol
lathaté6 modon ki kell fiiggeszteni, valamint az nkorményzat honlapjan kozz¢ kell tenni.
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