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l. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait
¢s jogkorét, a polgarmesteri hivatal miikodési szabalyzatait.

2. A polgarmesteri hivatal miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A polgarmesteri hivatal térvényes mitkodését a hatdlyos jogszabéalyokkal 6sszhangban
1év6 alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza a polgarmesteri hivatal miikddésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet a képviseld-testiilet 190/2013.(X.03.) Hatarozataval
hagyott jova.

2.3. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal mikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

3. A polgarmesteri hivatal meghatarozasa, tevékenysége (alapité okirat szerint)

A polgarmesteri hivatal neve: Bdcsi Polgarmesteri Hivatal

A polgarmesteri hivatal székhelye: 3574 Bdcs, HOsok tere 1.

A polgarmesteri hivatal helyrajzi szama: 447

A polgarmesteri hivatal alapito szerve: Bécs Kozség Onkorményzatinak Képviseld-
Testiilete

Az alapitas éve: 1990.

A polgarmesteri hivatal alapit6 okiratanak kelte, szama: 2013.10.13.

A polgarmesteri hivatal miikodési teriilete: Bécs

A polgéarmesteri hivatal koltségvetésének végrehajtasat szolgald szamlajanak szama

11734004-15725936-00000000

Alaptevékenysége: az Onkormanyzat kotelezd ¢és oOnként wvallalt feladatainak
végrehajtasa, az ondlloan miikodd koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatainak
ellatasa.
A feladatellatasat szolgald vagyon: az 6nkorményzat tulajdonéban 1évd

- torzsvagyon, valamint,

- a forgalomképes vagyontargyak.
A vagyon feletti rendelkez6: képviseld-testiilet
A polgarmesteri hivatal finanszirozésa, feladatok, tevékenységek forrasai:
onkormanyzati tamogatas, sajat bevételek, allami timogatas.
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4. A polgarmesteri hivatal jogallasa

A polgarmesteri hivatal jogi személyiséggel rendelkezd Onalldan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Koltségvetési szamlaszama: 11734004-15725936-00000000
Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt. Miskolc
5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A polgarmesteri hivatal szdmdara jogszabalyokban, testiileti ~dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési elGirasokat a jelen

SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

- apolgarmesteri hivatal vezetdire,
- apolgarmesteri hivatal dolgozoira.

1. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal feladatai és hataskore

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseldi
munkdja eredményességének eldsegitésére irdnyul. Ellatja a torvényben, jogszabalyban
meghatarozott feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrz6, szolgaltatd
tevékenységet folytat.

a) Bocs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletével kapcsolatban:

- szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eldterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

- nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

- szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

- ellaja a Képviseld-testillet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A képviseld-testiilet bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

- a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el6készitését
végzi,

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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- a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat - azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

- elésegiti a képviselOk jogainak gyakorlasat,

- koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

- kozremiikddik a képviseldk tajékoztatdsanak megszervezésében.

d) A kisebbségi onkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

- a kisebbségi 6nkormanyzatok kérésére biztositja a testiileti mikodésiik feltételeit, €s ellatja
az ezzel kapcsolatos teendoket.

e) A tisztségviselok munkdjaval kapcsolatban:

- a dontéseket eldkésziti, szervezi azok végrehajtasat,
- a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) A Kozségi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatando:

- intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasa,

- beruhazas, felljitas el6készitése, bonyolitasa,

- bels6 gazdalkodas szervezése, belsd 1étszam- €s bérgazdalkodas, intézményi pénzellatas,

- koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkéjanak iranyitasa,

- szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

- a Kozségi Onkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képviselo-testiilet €és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd
feladatkoroket (sajto, nemzetkozi iigyek) lat el.

i) A Képviselo-testiilet altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe a Kozségi Onkormanyzat
képviseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.

j) Kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

k) A miikédés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el: szervezi az iktatést,
irattarozast.

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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1.1. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei:

szakagazati besorolasa: 841 105

megnevezése: Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

841126 dnkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

882111 rendszeres szocialis segély

882113 lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882115 apolasi dij alanyi jogon

882118 kiegészitdé gyermekvédelmi timogatas

882119 6vodaztatasi timogatas

882123 temetési segély

882125 mozgaskorlatozottak kozlekedési timogatasa

882202 kozgyodgyellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatiasok

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggo ellatasok

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok (tamogatasi tipusu
funkciok) szerinti besorolasa:

105010 Munkanélkiili aktiv kortiak ellatasai

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok ,tdmogatasok
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok
103010 Elhunyt személyek hatramaradottainak pénzbeli ellatasa
101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, timogatasok

1.2. A polgarmesteri hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. A polgarmesteri hivatal kijelolés alapjan az alabbi 6nalloan miikodé koltségvetési
szervek feladatait latja el:

- Bdcsi Csaladsegité Kozpont
- Bécs-Berzék-Korom- Sajohidvég Csaladsegitd Tarsulasa
- Hernad Ovoda

Megallapodas alapjan ellatja tovabba a Bécsi Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat gazdalkodasi
feladatait.

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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111. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A polgarmesteri hivatal belsé6 szervezeti egységeinek fobb feladatai

A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését ala- €s folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
elsddleges cél, hogy a polgdrmesteri hivatal feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen
lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

3. Munkakaori leirasok

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséeért és aktualizalasaért a jegyzo felelos.
4. A polgarmesteri hivatal tisztségviseldinek feladatai

4.1. Polgdarmester feladatai
Bécs Kozség Polgarmestere

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetéen az Onkorményzati torvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat hatarozza meg.

A polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a
hivatalt.

b) A Jegyz6 javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi itigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A Jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, a hivatal munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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f) A hivatal koztisztvisel6it érintd jegyz6i munkaltatoi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa, jutalmazés —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a Jegyzé és az Alpolgarmester tekintetében.

h) A Polgarmester a 217/1998. (X11.30.) Korm.rend. alapjan

h.a) pénziigyi kotelezettséget vallalhat,

h.b) elrendelheti a koltségvetési kiadas teljesitésének elszamolasat.

i) A Képvisel6-testiilet dontéseivel dsszhangban iranyitja az dnkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi és az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

J) Iranyitja az egészségiigyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatoi
jogkort gyakorol.

Alpolgarmester

a) A Polgarmester tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az Alpolgarmester
helyettesiti, mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.
b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.2. Jegyzo feladatai:

1. A Jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal vezet6je, aki szakmailag felelés a hivatal
miikodéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerli, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak
megfeleld ellatasért.

2. A Jegyzd feladatai — az Otv.-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon
tulmenden — kiilonosen a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban

- koordinalja az eldkészitését, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok, a
képviselod-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

- figyelemmel kiséri az eldterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
elézetes bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést €szlel, koteles jelezni,

- gondoskodik a jegyzékonyvek hataridoben torténd elkészitésérdl, pontos
vezetésérol, a dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

-tajékoztatast ad az  Onkormanyzat tevékenységét érintd  fontosabb
jogszabalyokrol.

b) A Polgarmesteri Hivatal miikdésével kapcsolatban

- a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket,

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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- a hivatal belsé szervezeti tagozodasa, a hivatal munkarendjére és az
igyfélfogadas rendjére javaslatot készit a Polgarmesterek,

- hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében,

- vezeti, koordinalja ¢és ellen6rzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyo
munkat,

- irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,
5. A polgarmesteri hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
A polgarmesteri hivatal vezetdje a hatékony és a magas szinvonalli szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat
a szamara biztositott forumokon.

5.1. A polgarmesteri Hivatali munka iranyitasat segit6é forumok:

- vezetOi értekezlet,
- dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vehetnek az intézményvezetok, gazdasagi vezetd, belso szervezeti
egysegek vezetdi, szakmai kozosségek vezetoi.

A vezet0i értekezlet feladata:

- tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol,

- a polgarmesteri hivatal, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢s konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a polgdrmesteri hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat.

A jegyzd az 6sszdolgozdi értekezleten:

- beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
- ¢értékeli a polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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- ¢értékeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok élet- és munkakdriilményeinek
alakulasat,
- ismerteti a kovetkez0 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzd allitja Ossze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételiiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizési szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott idore, atmeneti id0szakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzO altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra Keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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e az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozat-tétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:
- A polgérmesteri hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve a nyilatkozataddsra a
polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvérés, hogy a nyilatkozatot ado tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6nkorményzat j6 hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tt nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében zavart, a polgarmesteri
hivatalnak anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontes
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhato.

1.5. A munkaiddo beosztasa
A polgarmesteri hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidot

(ebédidot) tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6tol — csiitortokig 7% 6ratol 16.00 oraig
- pénteken 730 6ratol 12.30 oraig

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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A hivatalos munkarendtol eltérd, kiilon beosztas szerint dolgozik:

- hivatalsegéd
- hétfotdl — csiitortokig 6 oratol 14%° oraig vagy
- pénteken 6 oratol

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koztisztviselok jogallasardl szolo, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Hegediis Erika felel0s.
1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

A polgarmesteri hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz0 belsé utasitdsban
szabalyozhatja.

1.8. Munkakorok atadasa

A polgarmesteri hivatal vezetd allasti dolgozoi, valamint a jegyzd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozads esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzé gondoskodik.

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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1.9 A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban allé dolgozdok tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,

akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzese

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar

tovabbképzésrdl van szo.

- FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgoz6 a konzultacids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.
1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
polgarmesteri hivatalvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
1.11. Egyéb juttatasok

A polgarmesteri hivatalban mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel 6sszefiliggésben a
polgarmester és a jegyzo jogosult.

1.12. Egyéb szabalyok
> Telefonhasznalat

A polgarmesteri hivatalban 1évé telefonokat magéancélra csak kivételes esetben lehet
hasznalni.

» Fénymasolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymadsolasért téritési dijat kell fizetni.

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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» Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak a
jegyz6 engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb értéktargy
tekintetében.

4. Anyagi feleldsség

A polgarmesteri hivatal a dolgozoé ruhazataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékli hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI.
irogép, szamitogep, stb.)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

- jegyz8

- gazdalkodasi ligyintézd

- szabalysértési ligyintézo

(név szerint az 1. szdmu fiiggelékben megjelolve)

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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5. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmesteri hivatal iigyfélfogaddsdnak szabalyai nyilvanosak, melynek szabdlyozasa a
jegyz6 feladata. Az tigyfélfogadas rendjét az 1. szamu melléklet tartalmaz.

6. A polgarmesteri hivatal belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
6.1. A belsé kapcsolattartas

A polgarmesteri hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézen egyeztetési
kotelezettséglik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elOsegitése érdekében a polgarmesteri hivatal a szakmai
szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodést kothet.

6.2.1. Egyiittmiikdés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

A polgarmesteri hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6é szakmai szervezetekkel.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok

A polgarmesteri hivatal feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag €és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

7. A polgarmesteri hivatal iigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzd feleldés. Az iigyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8. A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozasra a jegyz0 jogosult, tovabba a jegyz0 megbizasabol minden ligyintézo.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,

cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
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A polgéarmesteri hivatalban cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

- polgarmester

- jegyzd

- gazdalkodasi, vagyonkezelési ligyintézok
- adotligyi ligyintézd

- igazgatasi ligyintézo

- miszaki tigyintézok

A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatarol
nyilvantartést kell vezeti.

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

A nyilvantartas vezetéséért Kissné Kertész Maria pénztaros felelds, tavolléte esetén Kristin
Eva a felel0s.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltdrozasar6l a pénztaros
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

10. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval dsszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabdlyok és fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — a jegyzo6 feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végrehajtani.

10.1. A gazdalkodas vitelét elésegité belsé szabalyzatok

- Szamlarend

- Szamviteli politika,

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat,

- Ugyrend,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata,
- Belsé ellendrzési kézikonyv,

- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
- Ellendrzési nyomvonal.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabdlyzat rogziti.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi foeléado koteles
Orizni.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a polgarmesteri
hivatalndl a jegyz6 hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

11. A polgarmesteri hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
12. A polgarmesteri hivatalban végezhet6é reklamtevékenység

Rekldmhordozé csak a jegyzd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara §sztondzne.

13. Belso ellenorzés

A polgarmesteri hivatal belsd ellendrzésének megszervezésért, rendszerének kialakitdsaért a
koltségvetési belso ellendrzésrdl szolo 193/2003.(X1.26.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok
szerint a jegyzé felelés. A Hivatalndl a belsé ellendrzést Miskole Tobbceéli Kistérségi
Tarsulas latja el.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja a polgdrmesteri hivatalban folyo

= szakmai tevékenységgel Osszefiiggo €s
» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

Az ezzel megbizott belsd ellendr koteles stratégiai tervet késziteni, amely — dsszhangban a
koltségvetési szerv hossz tavh céljaival — meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) ahosszu tavua célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszer értékelését;
c) akockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) abelso ellenérzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

e) a sziikséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését;

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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f) abels6 ellendrok hosszh tavi képzési tervét;

g) abelso ellendrzés targyi és informacios igényét;

h) az ellenérzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet struktirajaban
vagy tevékenységében sziikséges valtozasokat.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

14. Hivatali 6vo, védo eloirasok
A polgarmesteri hivatal minden dolgozoéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek

veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

14.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmesteri hivatal vezetdjét.

A polgarmesteri hivatalvezetd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az
¢épiiletben 1évd valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet
elhagyasat.

A polgarmesteri hivatalvezetd utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a
bombariadorol.

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.Az SZMSZ. hatalybalépése

Az SZMSZ Bécs Kozség Onkormanyzat képviseld-testiiletének jovahagyasaval 2012. 09.26.
napjan lép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a jegyzo gondoskodik.

Bdcs, 2012. 09. 26.

C. f6jegyzd

Bdcs Kozség Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a képviseld-testiilet
95/2014.(1V.28.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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Polearmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

Polgarmester 1 6
Jegyzd 116
Gazdalkodasi tigyintézo 5 f6
Pénztar 116
Adodigazgatési ligyintézo 116
Altaldnos igazgatasi tigyintézd 116
Népesség-nyilvantartasi ligyintézd 116
Miiszaki igazgatasi tigyintézo 116
Titkarsagvezetd 116
Hivatalsegéd 2 16
A hivatal iigyrendje

Polgarmesteri Hivatal munkarendje 40 ora/hét/fo.

Hétfo 7,30 - 16,00
Kedd 7,30 - 16,00
Szerda 7,30 -17,00
Cstitortok 7,30 - 16,00
Péntek 7,30-12,30

Polgarmesteri Hivatal tugyfélfogadasi rendje:

Ugyintézdk iigyfélfogadasi ideje:
Kedd 8,00 — 11,00
Szerda 13,30 - 16,00
Csiitortok 13,30 - 16,00

Polgarmester, Jegyzo ligyfélfogadasi ideje:
Kedd 8,00 — 11,00
Csiitortok 13,30 — 16,00

1. szamu melléklet

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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2. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
ellenérzési nyomvonala

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantja esetén a jegyzd koteles az
eljarast meginditani.

A szabdlysértés kivizsgaldsa sordn a munkaltatd (jegyz6) a hatalyos
jogszabalyok alapjan megallapithatja a vétség sulyat és errdl jegyzokonyvet
készit.

A fentiek figyelembe vételével alkalmazza a Koztisztviseldk jogéllasarol szolo
tobbszor modositott 1992. évi XXIIIL. Torvény 50-56. §-at.

A koztisztviseld a kozszolgélati jogviszonyabdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik, ennek
érdekében sziikség esetén a munkaltatd birdsagi eljarast kezdeményezhet.

Amennyiben a koztisztvisel6 sulyosan megsérti a gazdalkodds rendjére
vonatkozd jogszabalyokat, a mindenkor hatilyos pénziigyi tervet, az egyéb
jogszabalyokat, a munkaltato (jegyz6) koteles biintetd eljarast kezdeményezni.

Bdcsi Polgarmesteri Hivatal
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester | | C.fojegyz6 ... :
: Miskolc MJ Varos
Titkarsag Polgarmesteri Hivatal
Belséellenorzési Osztalv
Pénziigyi Csoport
Vagyongazdalkodas
Pénztar
Adoiigy
Jelmagyarazat:
Munkaltatoi és utasitasi i e,
jogksr Iga'zgat'as“, Szocialis és
____________ Utasitasi jogkor Egészségiigy
.................. Szerzédéses jogviszony
|| Iktatas, foldiigy
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4. szamu melléklet

A Hivatal feladat- és hataskore a belso szervezeti tagozodas szerint

1.) A polgarmester feladatai

>
>
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A polgarmester tisztségét féallasban latja el.

A Képviselo-testiillet dontései szerint és sajat jogkorben iranyitja a Hivatalt. A
polgarmester tartos tavollétében, illetve akadadlyoztatasa esetén altalanos helyettese
latja el alpolgarmester feladatait. Az alpolgadrmestert a polgarmester tavollétében
annak iranyitasi jogositvanyai illetik meg. Az alpolgarmesterek a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat latjak el.

Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztrofavédelmi, honvédelmi tervezd,
elemzd, adatkezeld és kiképzd munkat, valamint szervezi a mozgositas végrehajtasat.
A telepiilésfejlesztési €s rendezési feladatokat a f6épitész kozremiikodésével latja el.

A képviseld-testiilet sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, a
testiilet megbizatasanak idétartamara — a polgarmester helyettesitésére ¢s munkajanak
segitésére alpolgdrmestert valaszt. Felette az alapvetdé munkaltatéi jogokat a
képviseld-testiilet  gyakorolja, mint megvalasztds, illetmény megallapitas,
Osszeférhetetlenség kimondasa, fegyelmi eljards meginditasa és fegyelmi biintetés
kiszabasa, valamint anyagi felel6sség megallapitasa.

A polgéarmester az onkormdanyzati, valamint az allamigazgatési feladatait, hataskoreit a
képviseld-testiilet hivatalanak kozremiikodésével latja el. A polgarmester a képviseld-
testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt.

A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal
feladatait az onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében
¢s végrehajtasaban. A jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyudjt be a képviseld-testiiletnek
a hivatal bels6é szervezeti tagozodésanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozésara.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, ¢s a jegyz0 tekintetében.

Dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

A polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt
is felhatalmazhat.

A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviseldk, az ligykezeldk és a vezetok
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzodéséhez, a munkaszerzodés
felbontasdhoz, valamint a koztisztviselok €s fizikai alkalmazottak jutalmazasahoz, és a
jogviszony megsziintetéséhez.

A polgarmester 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet €s a
bizottsdgok munkdjaval Osszefliggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben,
figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok és a kisebbségi
onkormanyzat dontésének végrehajtasat, irdnyitja a munkaterv elkészitését.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetok tekintetében, ellatja az ezzel
Osszefiiggd ligyviteli teenddket.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.
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2.) A jegyzo feladatai

>

>
>

Vezeti a Hivatalt. Ellatja a jogszabalyokban és a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban
meghatarozott feladatait.

Szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért.

Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabdlynak megfeleld feladat
ellatasért, a szakszer(i, partatlan, igazsagos, szinvonalas {igyintézés szabalyainak
megfeleld ellatasaért.

Gondoskodik az Onkorményzat és Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét.

A polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal
koztisztvisel6i és a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozd kozszolgélati
munkavallalok tekintetében.

A Jegyz6t tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti, az aljegyzd altal ellatando
feladatokat a jegyz6 hatarozza meg.

A Jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a kovetkezok:
A Keépviselo-testiilet mitkodesével kapcsolatban:

>

>

>

>

Osszehangolja az elSkészitd munkat, gondoskodik a Képviselé-testiilet elé keriild
eléterjesztések jogszerlis€gérol és torvényességérol.

Figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontéstervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat.

Figyelemmel kiséri a testiileti lilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelzéssel élni.

Gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések hataridore torténd
eljuttatasarol az érintettek részére.

3.) A belsé ellenér feladatai: Miskolc MJ Varos Polgarmester Hivatal Belsoellenorzési
Osztaly végzi szerzodés alapjan

>

>

>

>

Magyarorszagon az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvénynek (a
tovabbiakban: Aht), a helyi onkorméanyzatokrél szol6 2011.6vi CLXXXIX.
torvénynek (a tovabbiakban: Motv.), valamint a koltségvetési szervek belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Ber.)
megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében —
a szervezet minden szintjén érvényesiild —megfelelé kontrollkdrnyezet,
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informdacios és kommunikacios
rendszer, valamint nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért,
mukodtetéséért €s fejlesztéséért.

Az Motv. 119. § (3)-(4) bekezdései alapjan a jegyzO koteles belsé kontrollrendszert
mukodtetni, amely biztositja a helyi onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok
szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyz6 koteles gondoskodni — a belsd kontrollrendszeren beliil — a belsd ellendrzés
mikddtetésérdl a vonatkozd jogszabalyok, az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok €és a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok
figyelembevételével.

A helyi 6nkorményzat belsé ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt
koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.
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>
>

>

A belso ellendrzés feladatat a Ber 21. és 22. §-ai részletezik.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamoléasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasanak a
vizsgalatara.

A Ber 17. §-a alapjan a belso ellenOrzést végzd személy munkdjat a koltségvetési
szerv vezetdje altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

4.) Polgarmesteri Hivatal titkarsag: Barath Zsuzsanna vezeté tanacsos

>
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Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével Osszefiiggd titkarsagi,
szervezd, ligyviteli és nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a jegyz0 tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatokat.

Ellatja a képviseld-testiilet mitkddésének tigyviteli feladatait.

Kozremukodik az 6nkormanyzati rendeletek elokészitésében.

Részt vesz a Hivatal belsd szabdlyzatainak elkészitésében, naprakészen tartasaban.
Alapitd okiratok, egyéb magan-és kozokiratok elkészitését végzi, intézményekkel
egyeztetést folytat.

Szervezi a polgarmester és a jegyzé fogadonapjan és a kozmeghallgatdson meg nem
valaszolt kérdések, illetve az irasban benyujtott allampolgari bejelentések, panaszok
intézését.

Elokésziti a tisztségviselok hataskorébe tartozé mindazon intézkedéseket, dontéseket
¢s testiileti eldterjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak tevékenységi korébe.
Koézremiikodik a képviselO-testiilet, a bizottsagok, a polgadrmester dontései
torvényesseégét érintd jegyzoi feladatok ellatasaban.

Onkorményzati referensi feladatot 14t el az az Snkorményzat bizottsigai mellett.
Tajékoztatast ad a bizottsagok munkajarél a jegyzdé felé (meghivok, anyagok,
jegyzokonyvek elkészitése, honlapon torténd megjelentetése).

Ellatja a bizottsagi tilések nem szakmai jellegli (reprezentacios) elokészitd feladatait.
Kozremiikodik az oOnkormanyzat miikodésérdl, feladatairol szold szakszerii
informacio-szolgaltatasban.

Ellatja az oOnkormanyzat és hivatal mikodésével kapcsolatos kommunikéacios
feladatokat: gondoskodik az Onkorméanyzat honlapjan a kozérdeki adatok
naprakészségérol; felligyeli az onkorméanyzat megbizasabol megjelenitett elektronikus
€s nyomtatott sajtod tartalmat.

Biztositja az dnkormanyzati szovetségekkel a rendszeres kapcsolattartast, el6késziti és
szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek ezzel 6sszefiiggd feladatait.

Kozremiikodik a képviseld-testiilet és szervei lakossagi kapcsolatainak szervezésében.
Ko6zremiikodik a jegyz6 munkaltatoi jogkorében kiadott intézkedések elokészitésében,
végrehajtasaban, vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a koztisztviseldi torvényben eldirt
feladatokat, szervezi, koordinalja a szakmai tovabbképzéseket, tanfolyamokat.
Kozneveléssel, miivelddéssel és sporttal kapcsolatos titkarsagi feladatokat lat el.
Koézremiikodik az Onkorméanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak — szervezésében,
onkormanyzati és intézményi rendezvények elékészitésében és lebonyolitdsaban.
Végzi az adatkezelési, adatvédelmi jogszabdlyi eldirasokbol adodd szabalyozo,
koordinal6 feladatokat, elkésziti az adatvédelmi szabalyzatot.

Ellatja a mez00ri szolgalat irdnyitasanak feladatat.

Ellatja a jegyzdi hataskorbe utalt birtokvédelemi eljards polgéri torvénykodnyvben
meghatarozott feladatait.
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A palyazati tamogatdssal megvalosuld, fejlesztésekkel kapcsolatos feladatok
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Folyamatos palyazatfigyelést végez az Onkormanyzat részére.

Segiti az onkorményzati intézményeket a palyazati forrasszerzésben és a szabalyos
tdmogatas felhasznalasban.

Elokésziti az onkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozo — palyéazatokat;
Vezeti a benyujtott palyazatok nyilvantartasat.

Vezeti az €rintett szervezeti egységek és intézmények bevonésaval az un. horizontalis
adatok (kornyezetvédelem, esélyegyenldség) adatbazisat.

Kozremiikodik a tdmogatasi szerzodések megkotéséhez sziikséges adatok gytjtésében,
rendszerezésében és tovabbitja azt a Tamogat6 felé.

Ellatja a megnyert tdmogatasi forrdsok felhasznéaldsanak koordindciojat a Pénziigyi
Csoporttal egyiittmiikddve.

Atveszi és ellendrzi, valamint a tdmogaté altal megkdvetelt elemekkel felszereli a
szamlakat, és teljesitésigazolassal egylitt tovabbitja azt a Pénziigyi Csoport részére.
Elokésziti és benyljtja az id6kozi €és zard projekt eldrehaladdsi jelentéseket és
kifizetési kérelmeket a Pénziigyi Csoporttal egyiittmtikodve.

Ellatja a lezart fejlesztések utan kovetési és monitoring jelentési feladatait az érintett
szervezetek bevonasaval.

Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a tdmogatd ¢és kozremlikodd szervezetek
munkatarsaival.

A beruhazasokkal kapcsolatos feladatok

5.)

» Részt vesz az dnkormanyzati beruhazasok lebonyolitasaban, feltjitasok kivitelezési €s
ellendrzesi feladatainak szervezésében.
» Részt vesz az Onkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozd6 — kiemelt
beruhdzasok megvalositasaban.
» Részt vesz a beruhazasokhoz kapcsolodo engedélyek és szakhatosagi hozzajarulasok
megszerzésében.
> Részt vesz a folyamatban 1év6 beruhdzasok kooperacios értekezletein, kapcsolatot tart
a kivitelezokkel, egyiittmiikodik az tizemeltetést végzd varosi szervezettel.
» Feliilvizsgalja a tervezoi, kivitelezdi, lebonyolitdi szamlakat.
» Koordinalja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositja a kozbeszerzési bizottsag
feladatellatasat, miikodését;
Pénziigyi csoport: Zsamba Lajosné vezeto fotanacsos csoportvezeto,
Villasné Dobai Ildiko6 foel6adé csoportvezeto h.,
Kristin Eva vezet6 tanacsos,
Balazsné Bak Judit féeloado,
Kissné Kertész Maria foeloado (pénztaros)
> Mint gazdasagi szervezet: ellitja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, Herndd
Ovoda, a Bdcsi Csaladsegité Kozpont, a Bocs-Berzék-Korom — Sajohidvég
Csalddsegitd Tarsulasa és a Roma Nemzetiségi Onkorményzat aldbbiakban felsorolt
gazdasagi feladatait.
Zsamba Lajosné feladatkore:
» Kozremikodik az Onkormanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, a

koztisztviselok  juttatdsairdl szold cafetéria szabdlyzatanak eldkészitésében,
modositasaiban, a modositasok atvezetésében.
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Elokésziti a képviseld-testiilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

Kozremikodik az Onkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozé
jogszabalyok érvényesitésében.

Elkésziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
Kozremiikddik az eldiranyzat - modositasok dontés-elokészitésében.

Elokésziti az éves koltségvetési koncepcidt és tervet, az annak végrehajtasarol szo6lo
beszamolot.

Megallapitja az éves pénzmaradvanyt.

Kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, annak modositasadban, atvezeti
annak modositasait.

Szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja a polgarmesteri hivatal, a Hernad Ovoda a
Bdcsi csaladsegité Kozpont és Csaladsegitd Tarsulas konyvelését.

Pénziigyi informéciot szolgaltat a jegyz6 utasitasa alapjan

Végzi a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 intézkedése szerint.

Ellatja a Pénziigyi Bizottsag miikodésével kapcsolatos iigyviteli feladatokat.
Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgasokhoz
kapcsolodo partnerekkel, ellendrzés esetén szakmai segitséget biztosit.

Az allamhaztartas igényeinek megfelelden havi, féléves, haromnegyed-éves és éves
informaciot szolgaltat.

Elokésziti az Onkormanyzat vagyonanak hasznositasaval kapcsolatos dontéseket,
illetve végrehajtja azokat.

Elékésziti a vagyonhasznositasi szerzddéstervezeteket.

Koordindlja az 6nkorményzati ingatlanok adas-vételének lebonyolitasat.

Villasné Dobai Ildiké feladatkore:

Kozremlkodik az Onkorményzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, a
koztisztviselok  juttatdsairdl szold cafetéria szabdlyzatanak eldkészitésében,
modositasaiban, a modositasok atvezetésében.

Elokésziti a képviseld-testiilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

Kozremiikodik az oOnkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatirozo
jogszabalyok érvényesitésében.

Elkésziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bir6 szamlékat, intézi az alaptevékenységgel és a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

Felhatalmazés alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozod
betétre torténd elhelyezésérol.

Kozremiikddik az eldiranyzat - modositasok dontés-elékészitésében.

Elékésziti az éves koltségvetési koncepciot és tervet, az annak végrehajtasarol szolo
beszamolot.

Megallapitja az éves pénzmaradvanyt.

Kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, annak modositasdban, atvezeti
annak moédositasait.

Szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja a polgarmesteri hivatal, a Hernad Ovoda a
Bdcsi Csaladsegité Kozpont és Tarsulds konyvelését.

Vezeti a palyazati tamogatassal megvalosuld beruhdzasok egyedi pénziigyi
nyilvantartésait.
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Pénziigyi informaciot szolgaltat a jegyzo utasitasa alapjan

Végzi a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 intézkedése szerint.

Ellatja a Pénziigyi Bizottsag mitkodésével kapcsolatos tligyviteli feladatokat.
Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgasokhoz
kapcsolddo partnerekkel, ellendrzés esetén szakmai segitséget biztosit.

Az éllamhdaztartads igényeinek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed-éves és éves
informaciot szolgaltat.

Elékésziti az Onkormanyzat vagyonanak hasznositdsdval kapcsolatos dontéseket,
illetve végrehajtja azokat.

El6késziti a vagyonhasznositasi szerzddéstervezeteket.

Koordindlja az 6nkormanyzati ingatlanok adas-vételének lebonyolitasat.

Kristin Eva feladatkore:

Eves finanszirozasi terv alapjan vagy idGaranyos teljesitésnek megfeleléen biztositja
az 6nallo koltségvetési szervek pénzellatasat.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol.

Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamlakat, intézi az alaptevékenységgel és a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

Felhatalmazas alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozod
betétre torténd elhelyezésérdl.

Szamitogépes feldolgozas wtjan lebonyolitja a polgarmesteri hivatal, a Hernad Ovoda a
Bdcsi Csaladsegitd Kozpont és tarsulds konyvelését.

Pénziigyi informaciot szolgaltat a jegyz0 utasitasa alapjan

Végzi a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat a jegyz0 intézkedése szerint.

Ellatja a képvisel6k dijazasaval kapcsolatos teenddket.

Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgasokhoz
kapcsolodo partnerekkel, ellendrzés esetén szakmai segitséget biztosit.

Ellatja a polgarmesteri hivatal nem rendszeres kifizetésekkel, valtozobérekkel
kapcsolatos feladatokat, havi jelentéseket, igényléseket készit a szamfejtésekkel
feladatokkal kapcsolatosan.

Elékésziti az Onkormanyzat vagyonanak hasznositdsdval kapcsolatos dontéseket,
illetve végrehajtja azokat.

Koordinélja az 6nkorményzati ingatlanok adas-vételének lebonyolitasat.

Nyilvéntartja az onkormanyzat vagyonat, vezeti a vagyonnyilvantartast.

Gondoskodik a szamviteli torvényben €s a szabalyzatainkban foglalt eldirasok
betartasarol.
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Balazsné Bak Judit feladatkore:

Vezeti a cafetéria nyilvantartast.

Kozremiikodik az onkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo
jogszabalyok érvényesitésében.

Kozremiikddik az eldiranyzat - modositasok dontés-eldkészitésében.

Kozremiikodik az éves koltségvetés eldkészitésében, annak mddositasaban.
Szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja a polgarmesteri hivatal, a Hernad Ovoda é
a Bodcsi Csaladsegitd Kozpont, a Bdcs-Berzék-Korom-Sajohidvég Csaladsegitd
Térsulas, valamint a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kdnyvelését.

Vezeti a palyazati tadmogatassal megvalosuld beruhdzasok egyedi pénziigyi
nyilvantartésait.

Pénziigyi informaciot szolgaltat a jegyz6 utasitasa alapjan

Végzi a Polgarmesteri Hivatal, mint kdltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat a jegyz6 intézkedése szerint.

Vezeti a kis értékii eszkdzok és a mez66r munkaruha nyilvantartast.

Elokésziti az Onkormanyzat vagyonanak hasznositasaval kapcsolatos dontéseket,
illetve végrehajtja azokat.

Gondoskodik a szamviteli torvényben és a szabalyzatainkban foglalt eldirasok
betartasarol.

Kissné Kertész Maria feladatkore:

Elokeésziti a képviseld-testiilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

Ko6zremiikodik az Onkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo
jogszabalyok érvényesitésében.

Eves finanszirozasi terv alapjan vagy id6aranyos teljesitésnek megfeleléen biztositja
az 0nallo koltségvetési szervek pénzellatasat.

Gondoskodik a szamviteli torvényben és a szabalyzatainkban foglalt eléirasok
betartasarol.

Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamlakat, intézi az alaptevékenységgel és a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

Szamitogépes feldolgozas wtjan lebonyolitja a polgarmesteri hivatal, a Hernad Ovoda a
Bdcsi Csaladsegitd Kozpont,a Bocs-Berzék-Korom-Sajohidvég Csaladsegitd Tarsulas
és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hazipénztar kezelését, valamint a szamlazassal
kapcsolatos feladatokat.

Pénziigyi informaciot szolgaltat a jegyz0 utasitdsa alapjan

Végzi a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat a jegyz0 intézkedése szerint.

Ellatja a képviseldk dijazasaval kapcsolatos kifizetési teenddket.

Vezeti a bélyegzd-nyilvantartast.

Ellatja a lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Ko6zremiikodik az Onkormdnyzati tulajdon(i bérlakasok lakasbérleti szerzddései
megkotésével kapcsolatos iigyviteli feladatokban.
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Végzi a kozponti €s helyi adojogszabalyokban meghatarozott, jegyzdi hataskorbe utalt
adoigazgatasi feladatokat.

Elékésziti a kdzponti ado jogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotast.

Ervényesiti a helyi adorendeletek végrehajtasat.

Ellatja a helyi adok bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

Engedélyezheti a kozponti addjogszabdlyokban ¢és a helyi rendeletekben
meghatarozott esetekben ¢és feltételekkel az adotartozas és adopotlék mérséklését vagy
elengedését, tovabba részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.

Elokésziti a képviseld-testiilet hataskorébe tartozo méltdnyossagi ligyeket.

Az dnkormanyzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.
Ervényesiti a gépjarmiiadé torvény végrehajtasat, ellatja a gépjarmiiadé bevallasaval,
kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitisa érdekében adatokat gyiijt, tijékoztatast kér,
helyszini szemlét, ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

Ellatja az adok és adok modjara behajtando koztartozasok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszdmolasaval €s az informacid szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
Jogszabalyban meghatdrozott feltételek fennéallasa esetén behajthatatlansdg cimén
vagy eléviilés miatt torli a kdztartozast.

Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatisokat és az informacio-
szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszdmolokat készit.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén 1évo ingatlanokrol ado-
¢s értékbizonyitvanyt készit.

Az adétartozasok és az adok moddjara behajtandd koztartozasok, valamint a jegyzo
hataskorébe tartozo kozigazgatasi hatdsagi eljarasban kiszabott eljarasi birsagok ¢€s
egyéb pénzkdvetelések behajtasa.

Koordindlja az ingatlan értékbecslések készittetését.

Ellatja a koztertilet — hasznalattal, illetve - foglalassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hagyatéki eljaras elokészitésével kapcsolatos, jegyzdi hataskorbe utalt
hagyatéki leltar felvételét, azt tovabbitja a kozjegyzo felé.

Hatosagi engedélyezési eljards keretében telepengedélyezési eljaras lefolytatasat
végzi, ipari l1étesitmények, izemek, mithelyek esetében.

Ellatja a telep nyilvantartasba vételével, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart a kozremiikodo szakhatosagokkal, tarshatosdgokkal.

Miikodési engedélyezési eljaras lefolytatdsa keretében a kereskedelmi, vendéglatod és
szolgaltato tizletekkel, kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatban végzi az
lizletek nyilvantartdsba vételét, szakmai ellenérzését, kapcsolatot tart a
szakhatdsagokkal, tarshatosagokkal, hitelesiti a vasarlok konyvét, vendégkonyvet.
Nyilvantartasba veszi, szakmai ellendrzést gyakorol, kapcsolatot tart a kereskedelmi,
szolgaltato tevékenységet végzokkel.

7.) Epitésiigy: Mogyorési Aniké féel6adé

Polgarmesteri hatdaskorbe tartozo, foépitészi javaslatra alapozott, telepiilésképpel
osszefiiggd feladatok elldatdasa:

a)

Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.
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b) Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa.
€) Az ingatlan beépitésével kapcsolatos elézetes tajékoztatds és szakmai konzultacio
lefolytatasa.

Onkormadnyzati, telepiilésrendezési eszkozok megalkotdsdt érintd feladatok elldtdsa:

a) Szerkezeti Terv, Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megalkotasaval és
modositasaval kapcsolatos szakmai egyeztetések lebonyolitasa.

b) Telepiilésrendezési  eszko6zOk  engedélyeztetésre és  elfogadasara  iranyuld
allamigazgatasi eljaras lebonyolitasa (Kapcsolattartas a tervek készitdjével, az érintett
szakhatdsagokkal, a szomszédos Onkormanyzatokkal és az eljarasba bevont civil
szervezetekkel).

Kozremiikodik a Jegyzdi hatdaskorbe tartozo, épitésiiggyel és ingatlan- nyilvantartdssal
kapcsolatos feladatok ellatasaban:
a) Szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa telekalakitasi eljarasokhoz.
b) Jegyz6i igazolas, szakhatosagi allasfoglalas kiaddsa telephely-engedélyezési
eljarasokhoz.
c) Ingatlan adataiban torténé valtozassal kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany kiadasa,
ingatlan-nyilvantartas atvezetéséhez.
d) Hazszamok megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozremiikodik a onkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos feladatok ellatisaban:

a) Kozremikodik a beruhazasokhoz kapcsolodd engedélyek és  szakhatdsagi
hozzajarulasok megszerzésében.

b) Koézremikodik az Onkormanyzati beruhdzasok lebonyolitasaban, felujitasok
kivitelezési és ellendrzési feladatainak szervezésében.

€) Részt vesz a folyamatban 1évé beruhazasok kooperacios értekezletein, kapcsolatot tart
a kivitelez6kkel valamint az lizemeltetést végzd varosi szervezettel.

d) Kozremiikodik a telepiilési, onkormanyzati és egyéb miiszaki tizemeltetési feladatok
ellatasaban.

Epitésiigyi szolgdltatdsi pont miikidtetése:

a) Informacidszolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatosagi ligyintézésik
eldsegitése érdekében.

b) Az ¢épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és
tovabbitasanak, hidnypotldas befogaddsanak, nyilatkozatok felvételének  és
tovabbitasanak, digitalizalasanak és feltoltésének biztositdsa az épitésiigyi hatosagi
engedélyezési eljarast tamogaté elektronikus dokumenticids rendszerbe (a
tovabbiakban: ETDR).

c) Kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon vald fogadasa, sziikség
szerinti szkennelése és az ETDR-be torténé feltoltésének biztositasa.

d) Az épitésiigyi hatosagi eljaras illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi
dijak befizetésének lehetdve tétele.

A telepiilés fejlesztéssel és — iizemeltetéssel kapcsolatos tevékenységi korében eljarva végzett
tovabbi feladatai:
» Kozremikodik a telepiilés fejlesztéssel kapcsolatban a fejlesztések iranyat
meghatarozo eldkészitd, feliilvizsgalati és modosito eljarasokban.
> Ervényesiti a szakmai szempontokat a telepiilés fejlesztési feladatok ellatdsdban a
fejlesztési célok és prioritasok alapjan.
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» Kozremiikodik a telepiilésfejlesztési és rendezési tervek, valamint egyéb &agazati
tervek, koncepciok elokészitésében.

» Kozremiikodik a fejlesztési elképzelések és megvaldsuld beruhdzasok lakossagi
kommunikécidjaban.

» Folyamatos kapcsolatot tart és egylittmiikodik a telepiilés- ¢€s térségfejlesztés
intézményeivel (B6-Viz Nonprofit Kft.).

» Ellatja a kornyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a varos kornyezeti

allapotanak valtozasat.

Gondoskodik az 6nkormanyzat kotelez6 feladatainak ellatasarol.

Ellatja a kozlekedés szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a Start-, valamint egyéb munkaprogramban résztvevé munkavallalok

foglalkoztatasat.

Kapcsolatot tart a Munkatigyi Kézponttal.

Szervezi a koztisztasdg ¢€s telepiiléstisztasdg Dbiztositdsdval ¢és a telepiilési

hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a vizrendezéssel és vizelvezetéssel, valamint a csatorndzassal kapcsolatos

feladatokat.

Elokésziti a szennyvizkézmii tulajdonosi, ilizemeltetési feladatainak ellatasaval

kapcsolatos dontéseket.

Intézi a kozmiiellatassal kapcsolatos ligyeket.

Kozremukodik a helyi energiaszolgaltatasban.

Gondoskodik a helyi tomegkozlekedés megszervezésérol.

Ellatja a Hivatal épiiletének mitkddtetését €s fenntartasat.

Kozremiikodik az nkormanyzati feladatokat szolgalo kozépiiletek fenntartdsaban.

Ellatja a mezégazdasaggal, novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a vadkar tigyeket.

Engedélyezi a koztertileti fakivagasokat.

Egyéb tevékenységi korében eljarva:

Iranyitja, szervezi, feliigyeli a Hivatal takaritoi és gondnoki személyzetének munk4jat.

Részt vesz az osztdly hataskorét érintd Onkormanyzati rendelet tervezetek

elokészitésében;

Elkészitteti a tizvédelmi tervet, ellatja a tlizvédelmi hatosagi feladatokat.

Elkészitteti a hivatal munkavédelmi szabalyzatat, illetve ellatja a munkavédelemmel

kapcsolatos feladatokat.

Fogadja a wvaros terliletén torténd elektromos meghibasodassal kapcsolatos be

jelentéseket, és tovabbitja az illetékes szerv felé.

Szervezi a Hivatal kozszolgalati dolgozoi szamdra a foglalkozéds-egészségiigyi

vizsgalatot.

Elvégzi a Hivatal és az Oonkorményzat intézményeiben a foglalkozas-egészségiigyi

vizsgalat 6sszehangolasat, kapcsolatot tart a vizsgéalatot végzd intézménnyel.

Koordinalja az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok hatarrendezésének, megosztasanak

lebonyolitasat.
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8.) Igazgatas: Hegediis Erika fotanacsos

> Onkormanyzati referensi feladatot 14t el a Roma Nemzetiségi Onkorményzat mellett.

» Részt vesz a hataskorébe tartozo rendelettervezetek el6készitésében.

> Ellatja az orszaggyllési és Onkormanyzati valasztasok, helyi ¢és orszagos
népszavazasok, FEuropai Parlamenti valasztasok, az orszagos népszamlalas
elokészitését, szervezését, koordinalasat lebonyolitasat.
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Gondoskodik az tigyfelekkel kapcsolatos személyes adatok védelmérdl, az adatok
biztonsdgos  kezelésérdl, nyilvantartasarol, a  jogszabalyoknak megfeleld
adatfelhasznaldsrol és adattovabbitasrol.

Miikdodteti az ligyfélszolgalatot.

Anyakonyvvezetdi hataskorben ellatja a sziiletéssel, hazassagkotéssel, halalozassal
kapcsolatos anyakonyvek vezetését, az ezzel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott
feladatokat, vezeti az elektronikus nyilvantartast, anyakonyvezést.

Honositassal, allampolgarsaggal kapcsolatos tiigyekben atveszi a kérelmeket,
felterjeszti azokat elbiralasra, el6késziti az allampolgarsagi eskiit.
Anyakonyvvezetoként kozremikodik a hazassagkotés, névado ilinnepség, tarsadalmi
temetési szertartdsokon.

Jegyz6i hataskorbe utalt birsagoldsi eljaras keretében tényallas tisztdzasa: idézés,
meghallgatds, targyalds tartdsa, helyszini szemle, hatirozathozatal, figyelmeztetés,
birsdg kiszabasa, az eljards megsziintetése eljarasi cselekményeket végez. A
meghozott dontések végrehajtasat tarsszervek bevonasaval foganatositja.

A renddrség, birdsag értesitése alapjan kijeloli a kozérdekli munka végzésére a
kozérdekli munkahelyet, a munkavégzésrol értesités kiild a megkeresd szerv részére.
Renddrhatosag, tarshatosag részére adatkozlést teljesit

Kozremiikodik a hivatal esélyegyenldségi tervének elkészitésében, feliilvizsgalataban,
¢s ellatja az esélyegyenldségi feladatokat.

Szocidlis és Egészségiigy
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Onkormanyzati referensi feladatot 1at el az dnkormanyzati Bizottsdg mellett.
Kozremiikodik a szakteriiletét érintd dnkormanyzati rendeletek elokészitésében.

Az egészségligyl igazgatasteriiletén: az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos
dontések elOkészitése, végrehajtdsa, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védondi
szolgalat, fogorvosok ¢és az tigyeleti ellatds miitkodésével kapcsolatos feladatok,
onkormanyzati és intézményi munkaegészségiigyi feladatok, a tiiddsziiré vizsgalat
igyviteli és technikai feladatainak szervezését végzi.

Ellatja a feln6tt védelemmel kapcsolatos feladatokat: atmeneti €s rendszeres szocialis
segélyezés, krizisprogram, méltanyossagi apolasi dij, méltdnyossagi kozgyogyellatasi
igazolvany, koztemetés, temetési segély, idOsotthoni téritési dij feliilvizsgalata,
hulladékszallitasi kedvezmények, aktiv kortak ellatasa, adossagkezelési tamogatas,
kozcélu foglalkoztatas, lakasfenntartasi tdimogatas, tlizel6fa juttatas, (szocialis étkezés
¢s a hazi segitségnyujtas téritési dijainak feliilvizsgalata,) hatralék kezelése, a védett
fogyasztoi statusz igazolasa, tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmany készitése,
a szocialis adatbazisbol az arra jogosultak részére informacio-szolgaltatas.

A gyermekvédelem teriiletén intézi: a kiskortak rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményét, a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatast, a gyermekintézményi téritési
dij  atvallalasat, a  tankOnyvtdmogatdst ¢és  tarshatosdgi  megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit.

Ellatja a lakéascéli tamogatasokkal kapcsolatos jegyzdi feladatok el6készitését
(szocialpolitika, atterhelések).

Kozremiikodik az Onkorményzati fenntartasu intézmények fenntartdi feladatainak
végzésében, kiilonos tekintettel a miikodési engedélyek intézésében.

Szakmai segitséget nyujt a szakteriiletéthez kapcsoloddan az aldbbi intézmények
vezetdi szamara: Hernad Ovoda

Koordinalo feladatot 14t el a lakasfenntartasi tdmogatasok felhaszndldsa kapcsan a
lakossagi koziizemi szolgaltatokkal.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait, adatszolgaltatast végez a felettes szervek
fele.

9.) Ugykezelés, iigyviteli feladatok: Bulyaki Magdolna vezet6 tanAcsos

Ugyirat-kezelési, iigyviteli feladatok végrehajtdsa

» ahivatal egészét érintden ellatja a beérkezd tigyiratok atvételételét, érkeztetését, az

» iratok szignalasat, iktatasat iktatokonyvbe;

» elézménykeresést, -szerelést, iratcsatolast, tigyiratok elosztdsat az iigyintézOkhoz,
irattdrozast, irattari kivezetést, adatlapok rogzitését, iigyiratok iktatoprogrambol
torténd elektronikus kivezetését, irattarozasat, selejtezését;

» Ellatja a képviselo-testiilet, a Hivatal és az onkormanyzat intézményeinek informatikai
miikodésével kapcsolatos feladatait, rendszergazdai teendoket végez.

Postazasi feladatkiorben
» postai kiildemények atvétele, beérkezett levelek, tértivevények szétvalogatasa;
» a hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi kiildemények postakdnyvbe
torténd beirasa, postara adasa;
» hivatali szervezeten beliili ligy iratforgalom kézbesitése.

Népesség nyilvantartds
» Népesség nyilvantartas és az ezzel kapcsolatos feladatok ellatdsa a hatalyos
jogszabalyok alapjan

Informatikai biztonsag
» aktualizalja az informatikai biztonsagi szabalyzatot
» adatgazda
» folyamatosan kapcsolatot tat az Informatikai Biztonsagi feleldssel, - tajékoztatja az
Info térvény betartasarol

Kozteriilet-feliigyelo hataskorébe utalt feladatok keretében ellatja
> a kozteriiletek rendjének ¢és tisztasdganak védelmét, a kozterilletek jogszeri
hasznalatanak ellendrzését, a jogszabalyok altal tiltott tevékenység megeldzését,
megakadalyozasat, szankcionalasat;
kozremiikddik a kézrend és kozbiztonsag, az épitett €s természeti kornyezet, a varos
vagyonanak védelmében, megdvasaban;
kozremiikddik az allatok védelmérdl szolo torvény betartatasaban, parlagfii és egyéb
allergén novények feltérképezésében és megsziintettetésében;
ellatja az éllattartassal, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatokat;
egyiittmiikddik az allami és a varosi rendvédelmi szervekkel, piacfeliigyelettel.
Kozremiikddik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgodsitasi és hadkiegészitési
feladatok  ellatasaban, a polgari védelmi, katasztrofa-elharitdsi  feladatok
szervezésében, ezekkel 0sszefliggésben nyilvantartasokat vezet.
Szakhatosagok bevonasaval allando és alkalmi piacoknal a piac, vasar nyilvantartasba
vételét végzi, kapcsolatot tart a szakhatdsagokkal.
» Fogadja a kobor kutydkkal kapcsolatos bejelentéseket, és intézkedik azok
elszallittatasarol.
» Bonyolitja az eb-oltast, ezért kapcsolatot tart a hatdsagi allatorvossal.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Termofoldekkel kapcsolatos feladatok (1994. évi LV tv.)
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>

>
>
>
>

tulajdonjog megszerzése

term6foldek hasznalata (hasznélati jogok)
termofoldek haszonbérlete, idotartama
elévasarlasi sorrend ellendrzése

és erdogazdalkodasi foldek forgalmarol (2013. évi CXXIL. tv.)
haszonbérleti szerzddés hirdetményi uton torténd kozlése — hirdetétablan
helyi foldbizottsag megalakitasa (68. § (6) bekezdés)

elfogado jognyilatkozat ellendrzése

haszonbérleti szerz6dés hatdsagi jovahagyasa

jognyilatkozatokrdl iratjegyzék készitése
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5. szamu melléklet

Helyettesités rendje:

Nagy Laszl6 polgarmestert tavolléte esetén:
Balint Laszl6 és Csicsek Zoltan alpolgarmesterek helyettesitik;

Torok Barnabas c. f6jegyz6t tavolléte esetén:
Hegedis Erika f6tanacsos helyettesiti;

Hegedis Erika f6tanacsost tavolléte esetén:
Bulyaki Magdolna vezetd tanacsos helyettesiti illetve, egymast helyettesitik
tavollétiik soran;

Zsdmba Lajosné vezetd fotandcsost tavolléte esetén:
Villasné Dobai Ildiko helyettesiti illetve, egymast helyettesitik tavollétiik
soran;

Kissné Kertész Maria féel6adot tavolléte esetén:
Kristin Eva vezetd tandcsos helyettesiti illetve, egymast helyettesitik tavollétiik
soran;

Bak Judit féel6adot tavolléte esetén:
Kristin Eva vezetd tandcsos helyettesiti illetve, egymast helyettesitik tavollétiik
soran;

Barath Zsuzsanna vezetd tanacsost tavolléte esetén:
Bulyaki Magdolna vezetd tandcsos helyettesiti illetve, egymadst helyettesitik
tavollétiik soran;

Mogyorosi Aniko féeldadot tavolléte esetén:
Kissné¢ Kertész Maria foel6ado helyettesiti illetve, egymast helyettesitik
tavollétiik soran;

Megjegyzés:

Amennyiben a helyettesités rendje nem tarthaté be (pl. az egymast helyettesité eléadok
egyidejli tdvolléte miatt), akkor a munkaltaté c. f6jegyz6 kijeldli a helyettesitd eldadot.

Az eléadok feleldsségi szabalyait az SZMSZ tartalmazza.
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1. szamu fiiggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

1. Torok Barna c. f6jegyz6
2. Zsamba Lajosné pénziigyi vezetd

3.
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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