Iktatoszam: 628-7/2017.
ELOTERJESZTES
7. napirendi ponthoz
Osi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 2017. marcius 2. napi
munkaterv szerinti nyilvanos iilésére

Targy: Az Osi Polgéarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa
Eloterjeszté: Kotzo Laszlé polgarmester
Osszeallitotta: Andrasiné Marton Monika jegyz6

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Képviselo-testiilet 2017. februar 20-1 tlésén 18/2017. (02. 20.) hatirozatival dontdtt a
Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott tgykezeld 2017. éprilis 1. napjatol iigyintézo6i
munkakorben valé foglalkoztatasardl.

Ez sziikségessé teszi a Polgadrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak hatarozat
melléklete szerinti modositasat. A modositasokat a labjegyzetek jelzik a hatarozat mellékletében.

...../2017. (03. 02.) képviseli-testiileti hatarozat-javaslat
Osi Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete az Osi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasat a hatérozat melléklete szerinti egységes szerkezetbe
foglalt médositasat 2017. aprilis 1. napjatol jovahagyja.
A Képviselo-testiilet felkéri Andrasiné Marton Moénika jegyzot,
hogy az SZMSZ hatélyba léptetésérol gondoskodjon.

Felelds: Andrasiné Marton Monika jegyz6
Hatéarid6: dontést kévetden azonnal

O s 1i, 2017. februar 28. Vo
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Kotz Laszlo
polgarmester



Melléklet a ..../2017. (03. 02.) Képvisel-testiileti hatdrozathoz
Iktatoszam: /2017.

OSI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ervényes: 2017. aprilis 1-jétél



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

Osi Kozség Onkormdnyzat Képviselé-testiilete az onkormdnyzat miikédésével, valamint a
polgdrmester és a jegyid feladat- és hatdskiorébe tartozo iigyek dontésre valo eldkészitésével
kapcsolatos feladatok elldtisdra Osi Polgdrmesteri Hivatal elnevezéssel polgdrmesteri hivatalt
hozott létre.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovibbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdésében, a 41. § (2) bekezdésében, a 67. § b), d) pontjaiban, tovabbd az
allamhaztartdsrol szolo 2011. évi XCV. torvény (a tovabbiakban: A'vt.) 9. § (1) bekezdés a)
pontjaban, a 10. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjin - figyelemmel az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtisdrol kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet (a
tovibbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — az Osi Polgdrmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) mint koltségvetési szerv Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdt (a
tovibbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jovi:

1. A Hivatal megnevezése, cimadatai, elérhetdségei
1.1 A Hivatal megnevezése: Osi Polgarmesteri Hivatal
1.2 A Hivatal székhelye: 8161 Osi, Kossuth L. u. 40.
1.3 A Hivatal elektronikus elérhetéségei:

Kézponti e-mail cime: ph.osi@invitel.hu
Internetes elérhetdsége, honlapja: www.osikozseg.hu

2. A Hivatal jogallasa, vezetése, iranyitasa, azonosité adatai

2.1 A Hivatal a Képviselé-testiilet altal létrehozott, az Avr. 7. §-dban meghatarozott
koltségvetesi szerv, onallo jogi személy.

2.2 A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Hivatal az
onkormanyzat mitkodésével, valamint a polgdrmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat
latja el. A Hivatal kozremtkddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egytittmitkodésének Gsszehangolasaban.

2.3 A Hivatal alapitasa

A Hivatal alapité szerve: Osi Kozség Onkormanyzata.
A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. 09. 30.

24 A hatialyos Alapité Okirat kelte, szama: A koltségvetési szerv hatalyos,
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat Osi Kézség Onkorményzat
Képviselo-testiilete 2013. december 16-an, a 147/2013. (XII. 16.) képviseld-testiileti
hatarozataval fogadta el. 4 hatdlyos alapito okirat az SZMSZ 1. melléklete.

2.5A Hivatal alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerve: Osi Kozség
Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete.



2.6 A Hivatal alaptevékenységének forrasa: Osi Kozség Onkorményzaténak éves
koltségvetési rendeletében a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasara jévahagyott
eloiranyzat.

2.7 A Hivatal engedélyezett 1étszamat a Képviselo-testiilet altal elfogadott mindenkori éves
koltségvetési rendelet tartalmazza. Engedélyezett Iétszam 2017. évben 9 {6
onkormanyzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté ¢és altaldnos igazgatdsi
tevékenysége kormanyzati funkcion foglalkozatott.

2.8 A Hivatalt - a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében - a
polgarmester irdnyitja.

2.9 A Hivatalt a jegyz6 vezeti.
2.10A koltségvetési szerv illetékességi teriilete: Osi Kozség kozigazgatasi teriilete.
2.11 A koltségvetési szerv azonositd adatai:

a) koltsegvetési szerv torzskonyvi azonositoé szama: 429135
b) statisztikai szamjele: 15429135-8411-325-19

c¢) addigazgatasi azonosito szama: 15429135-2-19

d) szamlavezet$ pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

e) koltségvetési szamlaszama: 12081000-01330530-00100004

I1. A Hivatal alaptevékenysége, feladatat, hataskorét,
alaptevékenységeit meghatirozo fobb jogszabalyok

1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Hivatal altal ellatandé €és kormanyzati funkcid
szerint besorolt alaptevékenységeket a Hivatal mindenkor hatdlyos alapité okirata tartalmazza (1.
melléklet).

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, kozhaszn, vagy gazdasigi szervezetnek nem
tagja, alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

2. A Hivatal, mint kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskoérét alaptevékenységeit
meghatiroz6 jogszabalyok kiilonosen:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény

- A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

- A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

- Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

- Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.(XI11.31.)
Korm. rendelet

- Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz616 2011. évi CXCIV. térvény

- Az addssagot keletkeztetd ligyletekhez torténé hozzajarulas részletes szabalyairdl szolé 353/2011
(XII. 30.) Korm. rendelet

- A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény

- A helyi ad6krol sz616 1990.évi C. torvény

- Az ado6zas rendjérol szolé 2003. évi XCII. térvény

- A gépjarmiadordl szolo 1991. évi LXXXIL. térvény

- A vilasztési eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. torvény

- A helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L. torvény

- Az Eurdpai Parlament tagjainak vélasztasarol szo6lo 2003. CXIIL térvény



- A muzedlis intézményekrol, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szold 1997, évi
CXL. torvény

- A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi II1. térvény

- Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. térvény

- A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
52010 1993. évi LXXVIIL. térvény

- A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LX VL. torvény

- A foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl szolo 1991. évi IV. térvény

- A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol sz6lo 1999. évi LXXXIV. toérvény

- A kereskedelemrol szo6lo 2005. évi CLXIV. torvény

- Az ¢élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl szolo 2008. évi XLVI. térvény

- Az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIIL. térvény

- A kérnyezet védelmének 4ltalanos szabélyairdl sz616 1995. évi LIII. térvény

- A vizgazdalkodasrol sz6lo 1995. évi LVIL torvény

- A kozuti kozlekedésrol szolé 1988. évi L. torvény

- A temet6krol és a temetkezésrdl sz6l6 1999. évi XLIII. torvény

- A Kkatasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes térvények modositasardl szolé 2011, évi
CXXVIIL torvény

- A sportrol sz616 2004. évi 1. torvény

- A polgarorségrol szold 2011. évi CLXV. térvény

- A kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolé 2004, évi CXL.
torvény

- A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény

- Az informacids onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény

- A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény

- A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

- A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény

- Osi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének hatalyos helyi rendeletei.

III. A Hivatal feladatai

1. Altalanos feladatok

A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek a szervezeti egységek és az
alkalmazottak kozotti megosztasardl a szervezet vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, irdnyitd
altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra kitelezden
eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a KépviselO-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i
munkéja eredményességének elosegitésére iranyul. Ellatja a torvényben, jogszabalyban
meghatarozott feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzo, szolgaltatd tevékenységet
folytat.

a) Osi Kézség Onkormanyzatianak Képvisel6-testiiletével kapesolatban:

- szakmailag elokésziti az 6nkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eléterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat,

- vizsgalja a torvényesseget,

- nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

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

- ellatta a Képviselo-testiilet munkdajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.



b) A Képvisel6-testiilet bizottsiagai mitkodésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok mikddéséhez szikséges iigyviteli
feltételeket,

- a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészitését végzi,

- a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyajt,

- a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések veégrehajtasat.

c¢) A helyi képvisel6k munkajianak segitése érdekében:

- elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

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

- kézremikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
- a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,
- a képviseld-testilleti munkaval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet segiti.

e) Az Osi Kozségi Onkormanyzat intézményeivel kapesolatos irdnyitisi, ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitod tevékenységet folytat.

f) Pénziigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodas ellendrzési feladatok
kdérében ellitando:

- intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

- beruhazas, feltjitas elokészitése, bonyolitasa,

- bels6 gazdalkodas szervezése, belso létszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzellatas,

- kéltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,

- szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

- Osi Kozség Onkorményzaténak ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatok.

h) Egyéb feladatkorok:
- A Képviselo-testiilet €s a tisztségviselok kapesolatrendszerének mikodését segitd

feladatkoroket (sajto, nemzetkozi tigyek) lat el.

- A Keépviselo-testiilet  altal kiilonbozo szervekbe, szervezetekbe az Osi Kozség
Onkormanyzat képviseletére delegdltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

- Koézremikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszertsitésében, mas allamigazgatasi,
onkormdnyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

- A mikédés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el: szervezi az iktatast,
irattarozast.

- Eleget tesz az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrdl szolo 2011, évi
CXII. torvény és végrehajtasi rendeleteiben eloirt, a kdzérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozd kotelezettségenek.

2. A Hivatal ellatja az aldbbi, 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kiltségvetési szerv
pénziigyi, gazdasagi és munkaiigyi feladatait.



A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv: )
- Golyafészek Ovoda és Egységes Ovoda-Bolesodde (8161 Osi, Iskola u. 10.)

3. Vagyonkezelés

A vagyonkezelés végrehajtasaért a pénziigyi csoport szervezeti egység a felelds.
A vagyonkezelésért felelos szervezeti egység feladatai:
a) az Onkormanyzati vagyon nyilvantartasa és vezetése,

b) adontés alapjaul szolgald eldterjesztések elkészitése,

c) a Képviselo-testiilet palyazati kiirdsainak lebonyolitasa, illetve a beérkezd palyazatok
véleményezése,

d) az lizemeltetési és karbantartasi feladatok ellatasa,

e) az Onkormanyzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodds szempontjabol sziikséges
dontések meghozataldnak kezdeményezés,

1) szerzOdések elkészitése.

A vagyongazdalkodas, vagyonkezelés rendjét, arra vonatkozd szabalyokat az Onkormanyzat
vagyonardl, a vagyonkezelés és vagyongazdalkodas szabélyairdl sz6lo hatdlyos Onkormanyzati
rendelet hatarozza meg.

IV. A Hivatal jogallasa, irdnyitasa, vezetése részletszabalyok

1. A helyi 6nkormanyzat képviselo-testiilete az Onkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal
kozremikodik az Onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikodésének Gsszehangolasaban. (Motv.84.§)

2. A polgarmester

A Polgarmester feladatit €s hataskorét alapvetdéen az Onkormanyzati torvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A Polgarmester
a) a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében a jegyzé utjan

iranyitja a polgarmesteri hivatalt,
b) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a

polgarmesteri hivatalnak a feladatait az dnkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében €s végrehajtasaban;

c) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hatosagi hataskorokben,

d) egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére;



e) a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;
f) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

g) A Polgarmester

ga) az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan pénziigyi kételezettséget vallalhat,

gb) elrendelheti a kdltségvetési kiadas teljesitésének elszamolasat.

h) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében;

i) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati

intézményvezetok tekintetében. (Motv. 67.§)

j) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzo és a Gélyafészek Ovoda és Egységes Ovoda-

Bolesdde intézményvezetodje tekintetében.

k) A Képviselo-testillet dontéseivel Osszhangban irdnyitja az Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, telepiilésfenntartasi, szocialis, oktatisi, kulturalis, sport, sajto,
nemzetkozi €s az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat, a feladatellatas kapcsan
foglalkoztatott fizikai dolgozok folétt munkaltatoi jogkort gyakorol.

1) Iranyitja az egészségligyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett a kinevezésen feliili egyéb
munkaltatoi jogkordket gyakorolja.

A polgarmester egyetértése sziikséges - az altala meghatarozott korben - a polgarmesteri hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez,
és jutalmazdsahoz.

A Polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott Alpolgarmester a
Polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

3. Az alpolgarmester

a) A polgarmestert tavollétében, akadalyoztatisa esetén az alpolgarmester helyettesiti, mely
jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg. A polgarmesterrel szemben fennalld
Osszeférhetetlenség  esetén  (kozeli  hozzatartozok, valamint sajat  részére  torténd
kotelezettségvallalas, utalvanyozas esetén) az alpolgarmester jar el.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4. A jegyzd

A Jegyz0 vezeti a polgarmesteri hivatalt.(Motv. 81.§)
A jegyzét az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyz06 4ltal meghatarozott feladatokat.

A jegyzo feladatai:

a) A testiiletek (Képvisel6-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban

- koordinalja az iilések elokészitését,

- gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, a képviselotestiileti rendeletek, hatirozatok
rendelkezéseinek betartasarol,

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak tilésén;

- figyelemmel kiséri az eldterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti ililések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,



- gondoskodik a jegyzokonyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére,

- tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

- évente beszamol a képviselO-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

b) A Polgdrmesteri Hivatal mitkodésével kapcsolatban

- a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

- a hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

- hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

- a jegyz0 az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében,

- vezeti, koordindlja €s ellendrzi a hivatal belso szervezeti egységeiben folyo munkat,

- irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

A polgarmester - palyazat alapjan hatarozatlan idore - nevezi ki a jegyzoét, a jegyz0 javaslatara az
aljegyz0t. (Motv. 82.§) Az aljegyzOre a jegyzore vonatkozd szabdlyokat kell megfeleléen
alkalmazni.

A jegyz6 szakmailag felel6s a hivatal miikodéséért, az ligyek operativ, konkrét megoldasaért, a
dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerli, partatlan és igazsidgos, a szinvonalas ligyintézés szabdlyainak megfelel
eljarasért. A koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik a belsd ellendrzés kialakitasarol és
mikddtetésérol.

Felelosséggel tartozik a feladat-és hataskorébe utalt (1991. évi XX. térvény 140.§ (1) bekezdés)
onkormanyzati gazdalkodasi feladatok szabalyszer( ellatasaért.

A jegyz$ a valasztasi iroda vezetdjeként ellatja a vélasztasok, valamint a népszavazas és a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.



5. Aljegyzd

A jegyz6t tavolléte esetén teljes jogkdrében eljarva az aljegyz6 helyettesiti. A jegyzé szabadsaga
esetén koteles az aljegyzi6t a folyamatban 1évo tigyekrdl tajékoztatni, az azok ellatasahoz szilkséges
tajékoztatast, Utmutatast, informaciét megadni. Az aljegyzé helyettesitési jogkdrében tett
intézkedéseirdl koteles a jegyzot tijékoztatni. A jegyzd és az aljegyzd kotelesek szabadsagukat
egyeztetni.

6. Gazdasagi vezeto
Gazdasagi vezet6 feladatai:

- felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szolé beszamolo jelentéseit, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol,

- elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait,

- szervezi az intézmény gazdasdgi, miszaki nyilvantartdsainak elkészitését, folyamatos
karbantartasat,

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort az intézményvezetok kitelezettségvallalasa esetén

- megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat, javitasat, -
szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,

- kialakitja ¢€s szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonveédelmi rendjét, rendszerét,

- szervezi, irdnyitja és rendszeresen ellendrzi (FEUVE) a pénziigyi csoport szakmai munkéjat, - a
pénziigyi csoport szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol a jegyzonek, illetve az
aljegyzonek.

V. A hivatal szervezete, belso szervezeti felépitése

1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

2. A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai:

A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal
elsédleges c€l, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfelelden.

A polgarmesteri hivatal engedélyezett 1étszama: 9 fo

Az engedélyezett létszam szervezeti egységenként!:
Jegyzo: 1 6
Hivatalsegéd: 116

Hatosagi Csoport:
- Aljegyz6: 116
- Ugyintézé: 316

! Hatalyos 2017. aprilis 1-jétél. Modositotta a ..../2017. (03. 02.) képvisel6-testiileti hatarozat
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Pénziigyi Csoport:
- Gazdasagi vezetd 1£6
- Ugyintézé 2 1o

A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek feladatai:
a) Hatoésagi Csoport feladata

Feladata a szocidlis, egészségiigyi, oktatasi, kozmivelddési, kommunalis kdzszolgaltatasi, valamint
a védelmi és kozigazgatasi szolgaltatdsi funkcidcsoportok ellatasanak szervezése és felligyelete.
Ellatja az anyakOnyvi, gyamiigyi, szocialis, oktatasi, adoiigyi, épitésiigyl, komyezet- és
természetvédelmi, valamint a kozteriilet-foglalas és —hasznalat engedélyezését, igazgatasrendészeti
funkciok ellatasat, hatésagi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadasat. Feladata tovabba az
allategészségiigyi, névényveédelmi feladatok ellatasa.

Képvisel6-testiilet miikodésével kapcesolatos feladatok:

- a testilleti és bizottsagi ililések elokészitése, szervezése, az iilések adminisztrativ, technikai
feltételeinek biztositisa, hanganyag rogzitése,

- el6terjesztések elokészitése, testiileti lilések jegyzékonyveinek elkészitése, tovabbitasa,

- onkormanyzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa,

- Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok kozzététele a hivatal hirdetdtablajan és a telepiilési
honlapon,

- a képviselo-testiilet rendeleteirdl, hatarozatairdl nyilvantartast vezet,

- a tisztségviselok, a testiilet, valamint a bizottsagok koézotti koordinacio, képviselokkel vald
kapcsolattartas, képviselok segitése,

Tisztségviselok munkajanak segitése

- a polgarmester, a jegyzd hatdskorébe tartozo ligyek elokészitése, végrehajtasa, a végrehajtas
figyelemmel kisérése,

- szervezi ¢és koordindlja a polgarmester hivatalos programjait, intézi levelezését, végzi
adminisztracidjat,

- kozremiikddés egyes helyi védelmi bizottsagi feladatok ellatasaban,

- onkormanyzati rendezvények elokészitése, szervezése,

- a helyi nonprofit szervezetekkel, civil szervezédésekkel valo kapcsolattartas,

- ellatja a sporttal, kozbiztonsaggal kapcsolatos tligyeket.

- figyelemmel kiséri és kozvetiti a palyazati lehetoségeket, kozremiikodik a palyazatok
elokészitésében €s benytjtasdban

Iktatashoz, postazashoz kapcsolodo feladatok:

- Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

- Szignalt tgyiratok iratkezelési szabdlyzat €s helyi irattari terv alapjan torténo iktatasa, az iktatott
iratok ligyintézok részére torténd atadasa.

- Ugyiratok kezelésének, irattirozasanak és selejtezésének elvégzése.

Ugyfélszolgalati feladatok:

- Hirdetmények kifliggesztése, zaradékolasa, tovabbitasa,

- Formanyomtatvanyok, és kérelem nyomtatvanyok kiadasa,
- Kérelmek ellendrzése, és atvétele,

Kozigazgatasi hatosagi feladatok:

Ellatja, vagy dontésre elokésziti a jegyzd hataskorébe tartozd altalanos igazgatasi feladatokat és
kozigazgatasi hatosagi igyeket, ezen belill kiillonosen:

- birtokhaboritasi ligyeket,

- hagyatéki tigyeket,
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- kereskedelmi hatosagi ligyeket (az tizletek mitkddési engedélyével kapesolatos feladatok ellatasa,
tizletek nyilvantartasnak vezetése, vasarlok konyve hitelesitése, nyilvantartésa,)

- szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel, a nem lizleti célu kozosségi, szabadidos szallashely-
szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos hatosagi tigyeket)

- vasarok, piacok, bevasarlokdzpontok tlizemeltetésének engedélyezésével, helyi termel6i piacok
bejelentésével kapcsolatos hatosagi tigyeket,

- telepengedély, vagy telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd ipari tevékenységgel
kapcsolatos hatosagi ligyeket,

- az allatok védelmével, allatok nyilvantartasaval kapcsolatos hatosagi ligyeket,

- ebrendészeti feladatokat, ebOsszeirast végez, eb nyilvantartast vezet,

- a méhek védelmével kapcsolatos, kiilon jogszabalyban meghatdrozott feladatokat,

- vadkar szakértd kirendelését,

- kérnyezetvédelmi-, és természetvédelmi hatosagi tigyeket,

- ellatja a beltertileti parlagfii mentesitéssel kapcsolatos feladatokat,

- ado és értékbizonyitvany kiadas, egyeb feladatkorébe tartozé hatosagi bizonyitvany kiadasa

- személyi adatok és lakcimek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

- anyakonyvezési feladatokat és a gyermekek csaladi jogallasanak rendezése soran teljes hatalyu
apai elismer6 nyilatkozat felvétele,

- llampolgarsagi ligyek intézése.

Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi iigyekkel, valamint egészségiigyi ellatist érinto
iigyekkel kapcsolatos onkormanyzati dontések eldkészitése és végrehajtisa, ezen beliil
kiilonosen:

- ellatja az alabbi — az Onkorményzat hataskérébe tartozé —szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokkal és feladatokkal kapcsolatos dontések elokészitését, végrehajtasat:

- telepiilési tamogatas formajaban nyujtott ellatasok: lakhatdsi tamogatas, rendkiviili telepiilési
tamogatas (gyogyszertamogatas, temetési tamogatas), betegapolasi tamogatas, gyermekétkeztetési
kedvezmény,

- sziinidei gyermekeétkeztetés szervezése

- .,.Bursa Hungarica” dnkormanyzati szténdij,

- szocidlis étkeztetés

- koztemetés,

- kdzfoglalkoztatasi kérelmek eldkészitése

- védendo fogyasztdkkal kapesolatos feladatok,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, kiegészit gyermekvédelmi tdmogatés,

- kérnyezettanulmanyok készitése,

Kozremikodés a valasztasokkal, népszavazassal kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatdsa. Kozremiikodés a polgarvédelmi, katasztréfavédelmi
feladatok ellatasaban,

Adéiigyi feladatok

- ellatja a maganszemélyek kommunadlis adojaval, helyi ipariizési adoval, gépjarmiiadoval,
talajterhelési dijjal kapcsolatos adokivetési és adobehajtasi feladatokat, az egyes adonemek és a
talajterhelési dij tekintetében adoellendrzést, illetve ellendrzést végez, és ellatja a konyvelési, utalasi
feladatokat,

- ellatja az addigazolas kiallitasaval, valamint a koltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni
koriilményekre vonatkozd igazolas kiallitasaval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a jegyzOi hataskorbe tartozd, az adok modjara behajtandd kovetelések behajtasaval,
nyilvantartasaval, konyvelésével, utaldsaval és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
jogszabalyi eléirasok alapjan a Magyar Allamkincstiron keresztiil adatot szolgaltat a kozponti
koltségvetés részére.

Egyéb igazgatasi feladatok:
- ellatja a jegyz0 hataskorébe tartozo egészségligyi feladatokat (tiidosziirés szervezése, stb.)
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- ellatja a jegyzé hataskorébe tartozd novényvédelmi és novény-egészségiigyi, valamint
allategeészségiigyi feladatokat.

- ellatja a termdfoldre vonatkozd elovasarlasi és eld haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos
jegyz0i feladatokat.

- gondoskodik a feladatkorét érinté kozérdekii adatok dnkormanyzati honlapon vald kdzzétételérol,
valamint az 6nkorményzatot, és a Hivatalt érint kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol.

Telepiilésiizemeltetési feladatok:

- A kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos dontések elokészitése,

- Az Onkorményzat vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkorébe tartozéd iizemeltetési célu
dontések elékészitése és végrehajtasuk szervezése (az Onkormanyzat tulajdondban 1évé
kozathalozattal kapesolatos ttkezel6di tevékenység, forgalomtechnikai ligyek intézése, feliigyelete,
arkok lizemeltetése, feltjitdsa, ar- és belvizvédelmi feladatok),

- Az Onkorményzat telepiilésiizemeltetési feladatkorébe tartozé dontések elSkészitése, és
végrehajtasuk szervezése, illetve végrehajtasa

- Kozvilagitas biztositdsanak szervezése

- Jatszoterek  fenntartdsaval, {lizemeltetésével, karbantartisaval, javitasaval, iddszakos
biztonsagtechnikai feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok,

- Koztisztasaggal kapcsolatos feladatkdrébe tartozé dontéseinek elokészitését, és végrehajtasuk
szervezeseét, illetve végrehajtja azokat,

- Kozremiikodés a kozfoglalkoztatasban,

- Kozremiikédés az Onkormanyzat kornyezetvédelmi- és természetvédelmi feladatainak ellatasaban
- Kapcsolattartas a kozlizemi szolgaltatokkal,

b) Pénziigyi Csoport feladata

A Hivatal pénziigyi, gazdasagi-, €s munkaligyi szervezete. A Pénziigyi Csoport vezetbje a
gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd helyettesitését atmeneti vagy tartés akadalyoztatisa esetén a
pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott pénziigyi tigyintézo latja el.

Pénziigyi feladatok:

- ellatja a Képviselo-testiilet, a polgarmester €s a jegyzé gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében a
dontés-elokészités és végrehajtas szervezését,

- ellatja és koordinalja a kdltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi feladatokat, koordinalja az
onkormanyzati fenntartasu koltségvetési szervek gazdalkodasat,

- informacidkat szolgaltat (a Magyar Allamkincstaron keresztiil) az Onkormaényzat

koltségvetésérol és annak végrehajtasarol a kézponti koltségvetés szamara,

- elvégzi a Nemzeti Ado- és Vamhivatal, az Allami Szdmvevészék részére nydjtando
adatszolgaltatast,

- ellatja az allamhéztartdsi torvény elOirdsainak megfeleléen a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat,

- gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekdtésérol,

- elkésziti a gazdalkodashoz kapcsolddo szabalyzatokat,

- gondoskodik az Onkormanyzat és az iranyitasa ala tartozo intézmények pénzellatasarol,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretei kozott gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodéasanak szabdlyszerliségérol,

- a gazdasagi program és a koltségvetés rendelet elokészitése €s végrehajtasa soran egyiittmiikodik
az Onkormanyzat tevékenységéhez kapcsolodd szakteriiletek képviseldivel, szervezetekkel, az
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal iranyitott kltségvetési szervekkel,

- A gazdasagi vezetd kozremilkddik a helyi adokrol szolo Onkorményzati rendeletek
elokészitésében,

- gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal m{ikodéséhez sziikséges feltételek biztositasarol
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Vagyonkezelési, vagyongazdalkodasi feladatok

- Ingatlan-vagyonkataszter folyamatos vezetése, és aktualizalasa.

- Bérlet utjan hasznositott onkormanyzati lakasok, nem lakds céljara szolgald helyiségek és
kozteriilet-hasznalat, féldhaszonbérlet nyilvantartasa.

- Bérleti szerzodések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzodés elokészitése.

- Nyilvantartast felfektetése és vezetése az 6nkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.

- Nyilvantartas vezetése az Onkormanyzat szerzdéseirdl.

- Adatszolgaltatas.

Személyzeti-munkaiigyi feladatok

- Onkormanyzati foglalkoztatottakkal (koztisztviselokkel, kozalkalmazottakkal, munkatorvény
konyve hatalya ala tartozdkkal, kozfoglalkoztatottakkal) kapcsolatos munkatigyi feladatok.

- munkaltatéi jogkorbol fakado dontések elokészitése, végrehajtasa.

- személyi anyagok, kdzszolgalati nyilvantartas kezelése, adatszolgaltatas.

- hivatali dolgozok tovabbképzésének szervezése, képzési terv elkészitése (aljegyzd
kozremiikodésével)

- intézményvezetdkkel kapcsolatos személyzeti feladatok ellatdsa, az intézményvezetok vezetdi
palyazataval kapcsolatos eljaras lefolytatasa (aljegyzd kiozremiikidésével), az intézmények
személyzeti anyagainak kezelése

- egyiittmikodés az Onkormanyzati foglalkoztatottak munkavédelmi feladatainak ellatasaval
megbizott személlyel.

- az dnkormanyzati intézmeényeket érinté munka-, és tizvédelmi feladatok dsszehangolésa,

- személyi juttatasok szamfejtésével kapcsolatos feladatok (KIRA programban)

- A foglalkoztatottak kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi €s megsz(inési iratanak
elkészitése az KIRA programban, €s azok kezelése

Egyéb feladatok:

- beszerzések, kozbeszerzésekelokészitésében elokészitésében és lebonyolitdsaban valo
kozremikodes.

- fejlesztési- és mikodési célu palydzatok benyujtadsanak elokészitése, és elszamolds az elnyert
tamogatasok felhasznalasarol.

- Onkorményzati tulajdont érinté kareseményekkel kapcsolatos biztositasi iigyek intézése,
helyreallitas.

3. Munkakori leirasok

A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- €s hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A munkakéri leirasokhoz tartozo feladatkorok jegyzékét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdérnek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdloan. A munkakéri
leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekovetkezésétdél szadmitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori leirdasok
elkészitéséért és aktualizalasdért a jegyzo €s a személyiigyeket intézd ligyintézo a felelos.

4. A koztisztviselok altalanos jogai és kotelezettségei:

A koztisztviseld dltaldanos jogai
Egészséges, biztonsagos munkakorilmények.

14



Munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek.
Munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas.

A koztisztviseld dltalanos kételezettségei:

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. tv. (tovabbiakban: Kttv.) 76. § (1)-(2)
bekezdései szerint koteles ellatni:

1. feladatait a koz érdekében a jogszabédlyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetoi
dontéseknek megfeleléen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
¢és igazsagosan, a kulturalt Gigyintézés szabalyai szerint ellatni,

2. az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni,

3. munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

4. vezetdkkel és munkatarsakkal egytittmikddni,

5. munkajat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas
egészségét és testi eépségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodéasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo.

6. A vezetdje iranti szakmai lojalitassal koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitas alatt kell érteni
kiilénosen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetékkel
¢s a munkatarsakkal valo alkotd egyiittmikodést, a szakmai elhivatottsaggal torténo,
fegyelmezett és 1ényeglatd feladatvégzést.

Egyéb kotelezettségek:
1. Be kell tartani a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi és kozegészségligyi-,

jarvanytigyi eldirasokat.

2. Tulajdonos gondossagaval kezelni a ra bizott vagyont. A kartéritési felelésségére vonatkozo
szabalyokat a Kttv. 160-166. §-a tartalmazza.

3. A munkija sordn ra és tudomadsara bizott lizleti titok, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megorzése.

4. Folyamatosan képezni magat (tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken valod részvétellel,
éves képzési terv szerinti képzések elvégzésével, rendelkezésére bocsatott szakmai anyagok
megismerésével).

5. A polgarmesteri hivatal munkaj:it segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

A polgarmesteri hivatal vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tdjékoztat a szamara
biztositott forumokon.

6. A polgarmesteri hivatali munka iranyitasat segité forumok:
- vezetOi értekezlet,
- dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:
A jegyzo sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart. A vezetoi
értekezleten részt vesz a polgarmester, a jegyzO, aljegyz0, gazdasagi vezetd sziikség szerint
intézményvezeto.
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A vezetdi értekezlet feladata: tajckozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkdjarol, a polgarmesteri hivatal, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzoje szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozodi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal valamennyi
dolgozojat.

A jegyzo6 az értekezleten:

- beszdmol a polgarmesteri hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok élet- és munkakorillményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 4llitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a
dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt
kapjanak.

VI. A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

1. A hivatal foglalkoztatottainak heti munkaideje: 40 ora.
A hivatali dolgozoknak hétfotél-péntekig 30 perc munkakdzi sziinet biztositott, 12.00 — 12.30 6raig.

a) A hivatal munkarendje:

Hétf6 7.30 — 16.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda 7.30 — 16.00
Cstitortok 7.30 — 16.00
Péntek 7.30 — 13.30

b) A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfé 7.30 — 12.00 12.30 — 16.00
Kedd: az tigyfélfogadas sziinetel
Szerda: 7.30—-12.00 12.30 - 16.00
Csitortok: az tgyfélfogadas sziinetel
Péntek 7.30 — 12.00

VIIL.
Miikodési szabalyok

1. Képviselet:

1.1 a Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyzé jogosult képviselni. A jegyz0 és az aljegyzd
egyiittes tavolléte (akadalyoztatdsa) esetén a gazdasagi vezetd jogosult a képviselet ellatasara. A
jegyz0 a Hivatal eseti képviseletére a Hivatal koztisztviseldjének meghatalmazast adhat.

1.2 Jogi képviseletet a jogszabalyi feltételeknek megfeleld jegyzé altal megbizott tigyvéd jogosult
ellatni.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio €s az irott sajtod képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
minosil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez eldirasokat:
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- A polgarmesteri hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében zavart, a polgarmesteri hivatalnak
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hatdskorébe tartozik.

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

- Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhato.

3. A kiadmanyozas rendje:
A kiadmanyozasi jogot a polgarmester és a jegyzo egylittes utasitasban szabalyozza.

4. Iratkezelés

Az iratkezelést végz0 szervezet a Hatosagi Csoport. E szervezeti egységen beliil torténik a beérkezd
és kimené iratok atvétele, nyilvantartasa, postdzasa, irattarozasa. A szervezeti egység titkarsagi
ligyintézdje? végzi iratkezelést, kezeli az irattirakat.

Az iratkezelés modja: elektronikus iktatas.

Az egységes ¢s szabalyszerl iratkezelési gyakorlatot a jegyz6 feliigyeli, iranyitja.

Az iratkezelés részletes szabélyait az Osi Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

5. Egyéb szabalyok:

5.1 Telefonhasznalat
A polgarmesteri hivatalban 1évo telefonok hasznalat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni. A telefonhasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

5.2 Fénymasolas
A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkdaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasoléasért téritési dijat kell fizetni.

5.3 Dokumentumok kiadasdanak szabdlyai
A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok) kiadasa csak a jegyzo
engedélyével torténhet.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

? Hatalyos 2017. aprilis 1. napjatol. Modositotta a ..../2017. (03. 02.) képviselo-testiileti hatarozat
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A polgarmesteri hivatalban cégbélyegz6 hasznélatara a kovetkezok jogosultak:
- polgarmester
- jegyz6
- aljegyz6
- pénziigyi igyintézok
- igazgatasi ligyintézo
- titkarsagi {igyintéz6°>.

A polgarmesteri hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol, valamint a visszavétel és a megsemmisités
(vagy kivonas) datumat.

A nyilvantartas vezetéséért a jegyzo altal kijelolt igyintézo a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A DbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a jegyz6 altal kijelolt, nyilvantartast vezetd tigyintéz6 gondoskodik.

Bélyegzo elvesztése esetén a kovetkezo eldirasok szerint jarnak el:

- a nyilvantartast vezetdvel kozos jegyzokonyv felvétele az elvesztés tényérol €s koriilményeirol.
- kozzététel bélyegzo elvesztésérol és kivonasarol.

- szlikség esetén potlasrol vald gondoskodas.

7. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodéaséval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgdrmesteri hivatal kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hatdskorok szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyzd feladata. A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben
meghatarozott modon kell végezni.

7.1 A gazddlkodads vitelér elosegitd belsd szabdlyzatok:

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati szabalyzat,

- Ugyrend,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
- Bels6 ellen6rzési kézikonyv (tarsuldsba vitel miatt kdzpontilag kiadva)

- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

- Készletgazdalkodasi szabalyzat

- Elelmezési szabalyzat

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Vagyon kezelés €s a vagyongazdalkodas szabalyai (hatdlyos onkormanyzati rendelet)

A 7.1 pontban felsorolt, gazdalkodast érint6 szabalyzatokat a Képviselo-testiiletnek kell
jovahagynia, azok hatalyba a jovdhagyas napjaval lépnek.

3 Hatalyos 2017. aprilis 1. napjatol. Modositotta: ..../2017. (03. 02.) képvisel6-testiileti hatdrozat
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7.2 Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat a jegyz6 altal kijelolt pénziigyi ligyintézo koteles 6rizni.

7.3 Kételezetiségvallalas, utalvanyozas, érvényesites, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a polgarmesteri hivatalnal
a jegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitdé Gazdasagi-miiszaki tigyrend tartalmazza.

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

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
A polgarmesteri hivatal helyiségei nem a feladatellatast szolgalé célra nem adhatok bérbe.

9. A polgarmesteri hivatalban végezhetd reklimtevékenység

Reklamhordozd csak a jegyzé engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet. Tilos kézzétenni olyan
reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a kozbiztonsag
megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

10. Belso ellenorzés

A polgarmesteri hivatal belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésrdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyzo felelés. A Hivatalnal a belsd ellenorzést
tobbcélu tarsulasi megdallapodds keretében a Varpalotai Toébbeélu Kistérségi Tarsulas altal
alkalmazott belso ellendr latja el.

A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyé szakmai
tevékenységgel osszefliggd ¢és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellenérzési munka megtervezéséhez a bels6 ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet, és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket jegyz6 hagy jova. Az ezzel megbizott
belso ellenér koteles stratégiai tervet késziteni, amely - 6sszhangban a koéltségvetési szerv hosszu
tava céljaival - meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket, és az
alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitizéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer értékelését;

¢) a kockazati tényezoket €s értékelésiiket;

d) a bels6 ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

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

f) a belsé ellendrok hosszu tava képzési tervet;

g) a belsd ellenérzés targyi €s informacids igényét;

h) az ellendrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet strukturajaban vagy
tevékenységében szlikséges valtozasokat.
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A belsé ellenérzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz0 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali ovo, védo elbirasok

A polgarmesteri hivatal minden dolgozoéjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épségiik megdérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi
szabdlyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

11.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles a jegyzot. A jegyzo a lehet6 legrévidebb id6n beliil értesiti errdl
a tényrol az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet
elhagyasat. A katasztrofavédelmi referens kozremiikodik a polgarmesteri hivatal elhagydsanak
lebonyolitdsdban. A jegyzO utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tilizoltdsagot a
bombariadordl.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

12.1. Kézszolgadlati jogviszonyban dallok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007, évi CLIL térvény
(tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az  alabbi
munkakdrokben foglal foglalkoztatott koztisztviseldk, és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga:

- Jegyz0 - évente

- Aljegyz6 — 2 évente

- A kozigazgatdsi hatosdgi ligyekben javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
koztisztviselok: igazgatdasi iigyintézd — S évente

- Kozbeszerzési eljaras sordn javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztviseld —
gazdasdagi vezeld - évente

- Koztisztviselok, akik feladataik ellatdsa soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosultak koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 6nkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében: pénziigyi iigyintézd,
pénziigyi és személyiigyi tigyintézo, adoigyi tigyintézd — 2 évente

12.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

A Vnyt. szerinti nyomtatvanyon elkészitett vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kit6lteni és a
kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni. A nyilatkozo és az Grzésért felelos a
boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriilt sor. Az Oérzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utin a
kotelezettnél marad, masik példanyat az 6rzésért felelos az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli. A
vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo €s az Orzésért felelos példanyat is - csak a
Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgélat soran az eljaré szerv bonthatja fel. A vagyonnyilatkozat
atadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo
tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelos killon szabalyzatban allapitja meg.
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12.3 Vagyonnyilatkozatok kezelése, Grzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol fizikailag
elkilonitetten, o©nallo iktatds szerint a hivatal személyzeti ligyek intézésére megbizott
igyintézdjénél egységesen kell kezelni. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett
iratokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozo
neve, munkaveégzés helye, vagyonnyilatkozati technikai azonositdé kdéd, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd
tovabbitas, az atadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozo adatok). A dolgozodkkal kapcsolatos
valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy iratgyljtdben kell kezelni. A
vagyonnyilatkozatok orzéséért a személyligyeket intéz6 tigyintézo a felelos.

VIII.
Z.aro rendelkezések

Az Osi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat a képviseld-testiilet jovahagyasat
kdvetoen lép hatalyba, hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az 1/2013. (1. 14.) képviselo-
testiileti hatarozattal jovahagyott, korabban hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl a jegyz6 gondoskodik.

Az SZMSZ azonnali nyilvanossagra hozatalaért (kozzétételéért) a jegyz6 felelds.
Osi, 2017. januér 24.

Kotz Laszlo Andrasiné Marton Ménika
polgarmester jegyzb

Osi Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képvisel6-testiilet 2/2017. (01.
24.) hatarozataval jovahagyta.

O s1i,2017. januar 25.

Andrasiné Marton Monika
jegyz6
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Megismerési nyilatkozat és elosztasi jegyzék

Kijelentem, és aldirasommal megerSsitem, hogy az Osi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) tartalmat megismertem, az abban foglaltakat
tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek tartom.
Az SZMSZ valamennyi érintett szamara hozzaférheté az Osi Polgarmesteri Hivatal kozponti belsé
informatikai adattarolojan (KOZOS kdnyvtar, Szabélyzatok).

Sor- Dolgozé neve, Atvétel dituma Alairas
szam: beosztasa

L Andrasiné Marton Monika
Jegyzb

Z. Kotz6 Laszlo
polgarmester

% Gyorgy Beata
aljegyz0

4. Szaboéné Szili Monika
pénziigyi ligyintézo

6. Major Laszloné
pénziigyi és szemelyiigyi
ligyintézo

7. Czirdkné Solymosi Erika
pénziigyi ligyintézd

8. Sziigyi Livia Gyongyi
adotigyi igyintézo

9. Andrési Attilané
igazgatasi ligyintézo

10. Kovacs Zoltanné
titkarsagi ligyintézo

11. Téth Erika
hivatalsegéd

12.

13.

14.

15.

16.

17
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Mellékletek jegyzéke

1. melléklet — Az Osi Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata
2. melléklet — Az Osi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

3. melléklet — Az egyes koztisztviselSk altal ellatott feladatkorck, a helyettesités rendje
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1. melléklet az Osi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatahoz

2. sz. melléklet a 147/2013. (X11. 16.) képviselé-testiileti hatarozathoz

Okirat szama: 3/B/2013.

Osi Kozségi ﬁnkorm’én);'zata Polgarmesteri Hivatal
ALAPITO OKIRATA

Osi Kozség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete az allamhaztartasrol szol6 201 1. évi CXCV.
tv. 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, és az allamhaztartasro] sz616 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalommal az aldbbi alapitd okiratot

adja ki:

1. Koltségvetési szerv:
Neve: Osi Polgarmesteri Hivatal
Idegen nyelvii megnevezése: ---
Rovid neve: ---
Székhelye: 8161 Osi, Kossuth L. u. 40,

Torzskonyvi adatok:

Toérzsszam: 429135
pénziigyi kérzet: 3503
szakdgazat: 8411

2. Alapité, létrehozo szerv neve:  Osi Kdzség Onkorményzala Képviseld-testillete
8161 Osi. Kossuth L. utca 40.

Létrehozdsirdl rendelkezo hatdrozat: 4/1999. (111. 4.) Képviselo-testiileti hatdrozat

Fenntartd neve, cime: Osi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
8161 Osi, Kossuth 1.. utca 40.

3. Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye: Osi Kozségi Tandcs VB,
8161 Osi, Kossuth L. utca 40.

4. Jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata:

Az onkormanyzar mitkodietésével, valamint az dllamigazgatdsi ligyek déniésre valo
eldkészitésével és végrehajidsdval kapesolatos feladatok elldidsa (Magvarorszag helyi
Gnkormanyzaiairdl szélo 2011 évi CLXXXIX r. 13§ (1), 18 § (1), 20.§ (1)
bekezdeéseinek rendelkezései alapjan).

5. Alaptevékenysége:
Osi Kozség Onkorméanyzata Polgarmesteri Hivatala alaptevékenysége:
Elldtja 6nkorméanyzat mikdodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valé
elékészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat, tovabbd azokat a hatdsagi
feladatokat, melyeket jogszabdlyok Osi kozség illetékességi és mikddési kérébe
utalnak.
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Allamhaztaridsi szakdgazati besoroldsa:
841105 Helyi onkormdnyzatok, valamint tibbcéli kistérségi tdarsuldsok igazgardsi
tevékenysége

Az alaptevékenységek allambiztartdsi szakfeladatrend szevinti besoroldsa:
841112-1 Onkormanyzati jogalkotds

841114-1 Orszaggytlési képviseldvilasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

841115-1 Onkorményzati képviselévalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

841116-1 Orszégos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolddd
tevékenységek

841117-1 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapesolodé tevékenységek

841118-1 Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapesolodo tevékenységek

841126-1 Onkorményzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841143-1 A kiltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten

841173-1 Statisztikai tevékenység

841901-1 Onkormanyzatok, valamint tébbeéli kistérségi tarsulasok elszamolésai

841911-9 Forgatasi célu finanszirozési miveletek technikai eléirdnyzata

841912-9 Befektetési céla finanszirozasi miiveletek

841913-9 Tamogatasi céli finanszirozasi miiveletek

869011-1 Hatésagi eljaras érdekében vagy mas, jogszabdlyban elbirt okbal kdtelezéen
végzett egészségiigyi szakérdi tevékenység

890441-1 Rovid idétartam kézfoglalkoztatds

890442-1 Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb id6tartamu
kézfoglalkoztatdsa

890443-1 Egyéb kozfoglalkoztatas

6. Hletékességi, mitkidési kore:
K&zfeladat ellatas tekintetében Osi Kozség kizigazgatasi teriilete.

7. Iranyito, feliigveleti szervének neve és székhelye:

Osi Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete
8161 Osi, Kossuth L. utca 40,

8. Gazdélkodasi besoroldsa: Onalloan mikadd és gazdalkodo koliségvetési szerv
Jogalldsa: Ondllo jogi személy, vezetdje a jegyz0.
Vezetdjének megbizasi rendje:
A koliségverdsi szerv vezetdjét (jegyzdi) a vonatkozo jJogszabdlyi eldirdsoknak
megfeleld képesitésii személyek kozil — pdlvazari elfaras wgjdn — a polgdrmesier
hatdrozatlan iddre nevezi ki Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl szélé 2011, évi
CLXXXIX tv. 82. § (1) bekezdése valamint a kizszolgalati tisziségviselSkrél szol6
2011. évi CXCIX. . rendelkezései alapjdn.

Gazddlkoddsi  jogktre, elbirdnyzatok feletti jogosultsiga, jogosultsag
gyakorldsdnak rendje:

o  sajat kdltségvetéssel rendelkezik (alaptevékenységét és szolgaltatd
kozfeladatot sajét éves koliségvetésébd) latja el).

o teljes onallo gazdalkodasi jogkore és feleléssége van,



o alaptevékenységét onalloan 1atja el azzal, hogy ezen beliil a
kormanyrendeletben  foglaltak  szerint  gondoskodik  fizikai
(technikai) segit6 feladatai ellatasarol,
e rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel,
e onallo bérgazdalkodési jogkore van. A bérgazdalkoddsi jogkdr
gyakorldja a koztisztviselok esetében a jegyzo.
Gazddlkoddsdnak belsé ellenéirzése:
A belso ellendrzést a Varpalotai Kistérség Tobbeélt Térsulas belsd ellendre és a
teleplilés jegyzdje ldtja.

9. Irdnyitd szervének vezetdje:

A polgérmester

10. Iranyité szervének /Osi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilet/ koltségvetési
irdnyitdsi joga a kivetkezé hatdskoriok gyakorlisa:

. Alapitéi jogok
Kdltségvetési szerv alapitdsa, atalakitdsa, megsziintetése, alapitd okiratdnak
kiaddsa és szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagydsa.
Kéliségvetési szerv alapildsarél, atalakitdsardl, megsziintetésérol hatarozatban kell
rendelkezni. Atalakitdsnak kell tekinteni az dtsorolast, a koliségvelési szerv
besorolasanak megvaltoztatdsat. A besorolas megvéltoztatasdval nem jar6
atalakitds az cgyesités, szétvalasztas.

1I. Egvéb iranyitasi jogok

o A pazdasigi vezelé kinevezése /vagy megbizasa, felmentése vagy. a megbizas
visszavondsa/, dijazédsa kapcsan egyetértési jog gyakorlasa,

o Szabdlyszeriiségi, pénziigyi, valamint teljesitmény-cllenérzés,

o Beszamolora, jelentéstételre kitelezés,

¢ A jogszabadlyban meghatdrozott esctekben a koltségvetési szerv dontéseinek
elGzetes vagy utdlagos jovéhagydsa,

e Egyedi utasitas kiaddsa /feladat vagy mulasztés potlasara/.

11. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjeltlése:
A kozszolgalati tisziviselokrdl szol6 2011, évi CXCIX. torvény. a kozalkalmazottak
jogéllasarél sz616 1992, évi XXXIIL térvény, valamint a vonatkozd korményrendelet
és a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. tv. alapjan.

12. Feladatellatast szolgald vagyona:
Osi Kozség Onkorményzata tulajdonaban levé ingatlan, ingd, immaterilis javak,
vagyon értéki jogok és egvéb vagyon.
A gazdalkoddshoz rendelkezésre dllé vagyon értéket a szamviteli nyilvantartasok
alapjan elkészitett éves beszamold, a vagyoni allapotot az éves leltar tartalmazza.
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13. A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:
Osi Kézség Onkormanyzata, mint alapité szerv hatérozza meg ¢és biztositja a
kozfeladatok ellatasahoz szitkséges vagyon hasznélatat.
A rendelkezésre allo vagyontérgyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznédlhatja
a vonatkozo kézponti és helyi jogszabalyoknak megfeleléen
A kéliségvetési szerv szabad kapacitds terhére végzett nem haszonszerzési céhl
tevékenységet nem vége:z,
A kltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez,

14. Képviselete:
A koltségvetési szerv képviseletét a Polgari Torvénykényv (1959. évi IV. tdrvény) 36.
§-a alapjan a kéltségvetési szerv vezeldje (jegyzo) latja el, aki e jogkdrét esetenként,
vagy az lgyek meghatérozott csoporijdra nézve a Polgarmesteri Hivatal dolgozdjdra
atruhazhatja.

15. Feladati ellatdsinak rendje:

A koltségvetési szerv feladatai ellatdsdnak részletes. belso rendjét és modjat a fenntartd szerv
éltal jovdhagyott, hatdlyos jogszabalyok szerinti Szervezeti és Miik&dési Szabalyzat dllapitja

meg.

16. A kiltségvetési szerv pénzforgalma:
A koltségvetési szerv 6ndllé bankszamlaszammal rendelkezik, mely a kvetkezo:
12081000-01330530-00100004
A kéltségvetési szerv statisztikai szamjele:
15429135-8411-325-19
A Polgarmesteri Hivatal az altalanos forgalmi adénak alanya.
A nem targyi adémentes tevékenységeknek AFA adoalanyaként tesz eleget. Ennck
keretében latja el az Onkormanyzat tulajidonaban levé, illetve épitett viz-, és szennyviz
kiszmiivek bérbeadasat, elkiilonitett nyilvantanasat. AFA elszamoldsat.

A Polgarmesteri Hivatal addszima: 15429135-2-19

Zaradék:

Az Osi Polgarmesteri Hivatal Alapitd Okiratanak modositésat és lgy az egységes szerkezet(l
alapitd okiratot Osi Kozség Onkorményzata Képviseli-testitlete 147/2013. (XI1.16.) szamu
hatdrozatdval fogadta el. Jelen alapito okirat a 1drzskényvi nyilvantartasba torénd
bejegyzéssel 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 1/2013. (01. 14.) sz. hatarozattal
elfogadott médositott és egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat.

Osi, 2013. december 16.

L\_,L:,“':l_: ' "‘f{ - 4 \

Andrasiné Marton Maénika

Kotzd Laszlo
aljegyzo

polganmester
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oldal.02

Alapité okirat kiegészités

a 2014. januar 1-jét8l érvényes karmanyzati funkclé megadéasa miatt

Az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szois 368/2011, (XI1.31.) Korm, rendelet 180. §
rendelkezéseinek megfeleléen Osi Polgarmester] Hivatal kaltségvetési szerv 2013. december 16,
napjan kelt alapl¢ okiratat a kormanyzati funkciok, dllamhéztartdsi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozss) rendjérdl szolé 68/2013. (X11,29.) NGM rendeletben kihirdetelt, 2014, januar 1-jétsl
érvényes, elaptevékenység besorolasi kéd viiliozas miatt, a kdvetkez8 klagészitéssel latom et:

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzatl funkelék szevintl besorolésa:

011130 Onkormanhyzatok és dnkormanyzali hivatalok jegalkofé és élfalancs lpazgatasi tevékenyseége

011210 Az éllamhéztartas igazgatasa, szabélyozdsa, ellendrzése

013210 Atfogd tervezés! és statisztikel szolgéltatdsok

016010 Qrszdgoyillési, dnkormdnyzali és eurépal parlamenti képviseldvélasztasokhoz kapcsolodt
" ‘tevékenységek

016020 Orszégos 8s helyi népszavazéssal kapcsolatos fevékenységek

041231 Rovid iddtartemd kozfoglalkoztatds (4 6ras)

041232 'Star-munkaprogram — el kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idbtartamil kézfoglatkoztatés

041236 Orszdgos kizfoglatkoztatasi program

076040 Egészséglgyl szakértsi teyékenységek

Az alapito oklrat Allamhéztartasi szakfetadat szerindl besoroléadt tartalmazé része/pontja 2014.
januar 1-j6t61 hatalyat veszii.

A kisitségvetss! szerv llamhaztartasi szakagazat rend szerintl besorolasa:

plia okirata jelen Alaplté okirat kiegészitéssel

A kdltségvetés! szerv 2013, december 16. napjén kelt ala
1-jetsl képezl a koitségvetésl szerv hatalyos

— a3z Avr. 180. § (5) bekezdés értelmében — 2014. januar
alapid okiratat.

Osi, 2014, februdr 28.

' .
(SO PRV S

Kotzé Laszld
polgarmester
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3. melléklet

Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo fobb feladatkorok részletezése

lgazgatasi Csoporthoz tartozo kiztisztvisel6k feladatkére
Jegyz0

a) A testiiletek (Képvisel6-testiilet, bizottsagok) miikddésével kapcsolatban

- koordinélja az lilések elGkészitését,

- gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, a képviselGtestiileti rendeletek, hatarozatok
rendelkezéseinek betartasardl,

- tanacskozasi joggal vesz részt a képvisels-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak tGlésén;

- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok elézetes bizottsagi
megtargyaldsat,

- figyelemmel kiséri a testlleti (lések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

- gondoskodik a jegyzGkonyvek hataridGben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérGl, a dontések
eljuttatasardl az érintettek részére,

- tdjékoztatdst ad az Onkormanyzat tevékenységét érint§ fontosabb jogszabalyokrdl.

- évente beszamol a képviselG-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

b) A Polgdrmesteri Hivatal mitkédésével kapcsolatban

- a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei Gtjan ellatja a jogszabdly altal hataskérébe utalt hatdsagi
jogkoroket,

- a hivatal belsé szervezeti tagozddasara, a hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a polgarmesternek,

- hatdskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozds rendjét,

- déntésre elbkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket;

- a jegyz6 az iratkezelés felligyeletét ellaté vezets;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviselSi és munkavallaloi tekintetében,

- vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat,

- irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

c) Kozvetlen feladatkorébe tartozé hatosagi feladatok:

1. A gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. tv-ben foglalt hatosagi Ugyek:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsaggal kapcsolatos ligyek el6készitése, dontés
elkészitése, kapcsolodo nyilvantartas vezetése

- Hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzetre vonatkozd Ugyek elGkészitése, dontés elkészitése,
kapcsolodé nyilvantartds vezetése

2. A helyi dnkormanyzati rendelet altal biztositott rendszeres pénzbeli szocialis ellatasokkal kapcsolatos
ugyek dontésre vald elSkészitése, kapcsolodd elbterjesztések elkészitése, dontés elkészitése,
kiadmaényozésra valé elékészitése, kapcsolddo nyilvantartds vezetése

- Betegapoldsi tamogatas ligyek

- Lakhatasi tamogatas lgyek

Egyéb:

,Bursa Hungarica” 6nkormanyzati 6sztondij,

Anyakonyvvezet§i feladatok ellatasa

Kozfoglalkoztatdsi szerzddések elékészitése

gondoskodik a feladatkérét érint6 kozérdek( adatok dnkormanyzati honlapon vald kézzétételérdl, valamint
az bnkormanyzatot, és a Hivatalt érint6 kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésérdél.

Helyettese: aljegyzd
Helyettesiti: aljegyz6t
igazgatdsi Uigyintézdt a szocialis ligyekben



31
Aljegyzd
A jegyz6t tavolléte esetén teljes jogkdrében eljarva az aljegyz6 helyettesiti.

Ellatott igazgatasi feladatok:

- Hagyatéki ugyek, a kapcsolddé adé- és értékbizonyitvanyok elkészitése
- Birtokvédelmi tigyek,

- Vadkar tgyek,

- Novény- és allatvédelmi hatdsagi tigyek,

- Kornyezetvédelmi-, és természetvédelmi hatdsagi ugyek,

- A belteriileti parlagfii mentesitéssel kapcsolatos feladatok,

- Lakcim-fiktivalasi Gigyek.

Egyéb:

- Képzési f6referensként szervezi és ellenGrzi a koztisztviselGk kotelezd képzését, elGkésziti az éves
tovabbképzési tervet;

- személyzeti targyu palyazatok elGkészitése, lebonyolitdsa;

- A helyi nonprofit szervezetekkel, civil szervezédésekkel vald kapcsolattartds, tdmogatasi ligyek intézése

- figyelemmel kiséri és kozvetiti a palyazati lehetdségeket, kdzremikddik a palydzatok el6készitésében és
benyujtasaban

- Az d6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szabalyzatainak folyamatos aktualizélasa, a szabalyzatok
nyilvantartasanak kezelése,

- Helyi Programok, Tervek nyilvantartasanak kezelése, feliilvizsgalati id6pontok figyelemmel kisérése

- Toérzskdnyvi nyilvantartassal kapcsolatos ugyek

- egészségligyi alapellatassal kapcsolatos ligyintézés (miikédési nyilvédntartds, valtozasok bejelentése,
adatszolgaltatas);

- a feladatkdrébe tartozo képviselG-testileti és bizottsagi el6terjesztések elékészitése,

- 0nkormanyzati rendeletalkotas, fellilvizsgalat és hatalyon kivil helyezés elSkészitése;

- beszerzések lebonyolitdsa, dontésre vald elGkészitése;

- lakossagi panaszok kezelése;

- statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitése

- sziikség esetén elldtja az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat.

Helyettese: jegyzd

Helyettesiti: jegyzdt

személyi ligyekben a pénziigyi és személyligyi Ugyintéz6t
adoigyi Ugyintézot

igazgatasi Ugyintéz6t a szocialis Ggyek kivételével

Igazgatasi ligyintézd

- Személyi adatok és lakcimek nyilvéantartasaval kapcsolatos feladatok,
- Cimnyilvantartashoz kapcsolodo feladatok

- Anyakonyvezési feladatok és a gyermekek csaladi jogallasanak rendezése sordn teljes hatdlyd apai
elismerd nyilatkozat felvétele,

- Allampolgarsagi tigyek intézése.

- Feladatkorébe tartozo hatosagi bizonyitvany kiadasa

- Szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos tgyfélfogadas

- Szocidlis étkeztetés

- Koztemetés,

- Védendé fogyasztokkal kapcsolatos feladatok,

- Sziinidei gyermekétkeztetés szervezése

- Kornyezettanulmanyok készitése,
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- Teleplilési tdmogatasi ligyek (nem rendszeres tamogatasok)
- Ellétja a jegyzd hatdskorébe tartozo egészségiigyi feladatokat (tlidGszlirés szervezése, stb.)
- Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa, kdzrem(ikddés a polgarvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok
ellatasaban,
- Onkormanyzati helyiségbérletek elGkészitése, egyeztetése, nyilvantartdsa
- Ebrendészeti tigyek
- A kozteriiletek hasznalatdval kapcsolatos dontések elGkészitése,
- Az Onkormanyzat telepiilésiizemeltetési feladatkdrébe tartozé déntések el6készitése, és végrehajtasuk
szervezése, illetve végrehajtasa
- Jatszoterek fenntartasaval, lizemeltetésével, karbantartasaval, javitdsdval, idészakos biztonsdgtechnikai
fellilvizsgélataval kapcsolatos feladatok,
- Kdzrem(ikodés a kozfoglalkoztatasban,
- Rendezvények, tinnepségek, évfordulok megszervezése, lebonyolitdsaban valé kdzremiikodés
- Kulturalis és Sport Bizottsag iléseinek el6készitése, jegyz6kdnyveinek elkészitése, iratainak kezelése
- Szocidlis Bizottsag uUléseinek elékészitése, jegyzékdnyveinek elkészitése, iratainak kezelése

Helyettese: anyakonyvi iigyekben az aljegyz6
egyéb ligyekben a jegyzé
Helyettesiti: szocidlis és gyermekvédelmi Ggyekben a jegyz6t

Adoligyi Gigyintézo

- Elldtja a maganszemélyek kommunalis adéjaval, helyi ipariizési adoval, gépjarmiadoval, talajterhelési
dijjal kapcsolatos adokivetési és addbehajtasi feladatokat,

- Fenti adonemek és a talajterhelési dij tekintetében adodellendrzést, illetve ellendrzést végez, és ellatja a
konyvelési, utalasi feladatokat,

- Ellatja az addigazolds kiallitasaval, valamint a kdltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni
korilményekre vonatkozo igazolas kiallitasaval kapcsolatos feladatokat,

- Elldtja a jegyz6i hataskdrbe tartozo, az adok modjara behajtandd kovetelések behajtasaval,
nyilvantartasaval, konyvelésével, utaldsaval és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- Jogszabalyi elGirasok alapjan a Magyar Allamkincstdron keresztiil adatot szolgaltat a kzponti kdltségvetés
részére,

- Kiszamolja az ipar(izési adoerG-képességet,

- Statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése,

- Hirdetmények kifliggesztése, zaradékolasa, tovabbitasa,

- Kereskedelmi hatdsagi Ugyeket (az Gzletek miikddési engedélyével kapcsolatos feladatok ellatasa, lzletek
nyilvantartasnak vezetése, vasarldk konyve hitelesitése, nyilvantartasa,)

- Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel, a nem Uzleti céll kozosségi, szabadid8s szalldashely-szolgdltatasi
tevékenységgel kapcsolatos hatosagi Ugyek,

- Vasarok, piacok, bevdsarlékdzpontok uUzemeltetésének engedélyezésével, helyi termeldi piacok
bejelentésével kapcsolatos hatosagi tigyek,

- Elldtja a termd&foldre vonatkozd elGvasarlasi és el haszonbérleti jog gyakorlaséval kapcsolatos jegyzdi
feladatokat,

- Telepengedély, vagy telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd ipari tevékenységgel
kapcsolatos hatdsagi tgyek,

- Allatok, ebek, méhek nyilvantartdsaval kapcsolatos ligyek

- Adé és értékbizonyitvany kiadas, egyéb feladatkdrébe tartozé hatdsagi bizonyitvany kiaddsa

- A kozteruletek hasznalataval kapcsolatos dontések elékészitése,

- A gazdasagi vezet§ utasitdsai szerint elGkésziti az Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponttal
megosztottan fizetend§ koziizemi dijak megbontéasat

Helyettese: Aljegyz6
Kereskedelmi tigyekben a jegyz6
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Titkarsagi ligyintézé®

- Képvisel6-testileti Glések jegyz6kdnyveinek vezetése,

- Szakmai anyagok, el6terjesztések, levelek leirdsa, el6készitése, kikiildése

- Kapcsolattartds az ligyfelekkel,

- Anyaggylijtés,

- Beérkez6 posta atvétele, szignaldsra valé elGkészitése.

- Szignalt Ggyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattari terv alapjan térténd iktatasa, az iktatott iratok
lgyintézék részére torténd atadasa.

- Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

- Az lgyiratok Grzése és rendszerezése,

- Elektronikus levelezés,

- Postazas,

- Alapvetd altaldnos- és szakmai dokumentumok, munkaigyi dokumentumok vezetése, kezelése,

- Hataridék figyelése,

- Feladatkorét érint6 belsé nyilvantartasok vezetése,

- Egyéb ugyviteli munka segitése, abban torténd aktiv kozrem(ikodés,

- Operativ feladatok ellatasa, abban térténd kézremiikodés,

.....

Helyettese: |gazgatasi ligyintézd

Pénziigyi Csoporthoz tartozo kéztisztviselk feladatkére
Gazdasagi vezetd

- Szervezi, irdnyitja és rendszeresen ellenérzi (FEUVE) a pénziigyi csoport szakmai munkajat, - a pénzigyi
csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol a jegyzének, felel6s a gazdasagi csoport
feladatkorébe tartoz6 feladatok el6készitéséért és hataridében térténé végrehajtasdért.

- Felel@s az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,

- Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazddlkodasarol szdlo beszamold jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol (koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése, a koltségvetési rendelet mddositasanak
elkészitése, a koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolok elkészitése)

- Gondoskodik a Keépvisel§-testiilet, valamint a szakmai szervek részére szilkséges pénziigyi, gazdalkodasi
targyd beszamoldk, elGterjesztések, javaslatok, a jogszabalyokban el8irt informacids adatszolgaltatasok
elkészitésérdl, kozremiikodik az dnkormanyzati rendeletek pénziigyi, gazddlkodasi vonatkozasu
el6készitésében

- Kialakitja a hivatali és az intézményi szamviteli rendet, elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény
gazdasagi, miiszaki szabalyzatait,

- Szervezi az 6nkormanyzat és a koltségvetési szervek gazdasdgi, miszaki nyilvantartasainak elkészitését,
folyamatos karbantartasat,

- Gyakorolja a pénzligyi ellenjegyzési jogkort az intézményvezetSk kotelezettségvallaldsa esetén

- Megszervezi a targyi eszkdzok, mliszaki berendezések lizemeltetését, karbantartdsat, javitasat, - szervezi
az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzését,

- Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi (vagyonkataszter
vezetése), vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

- A leltarozasi szabalyzatnak megfelelGen a leltarozas szervezése és elvégzése.

- A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikédésének és agazati feladati tdmogatasainak intézményi felmérése,
ellenGrzése, Gsszesitése, igénylése és elszamolasa,

- Gondoskodik az addbevallasok elkészitésérdl és benyujtasardl,

* Hatalyos 2017. aprilis 1. napjatél. Modositotta a ..../2017. (03. 02.) képvisel§-testiileti hatarozat
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- Javaslatot tesz banki szolgaltatasok igénybe vételére, szamlavezetésre, hitelfelvételre, pénzigyi
befektetésekre,

- Az 6nkormanyzat és intézményei biztositasdval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- A MAK e-adat rendszerének rendszeres figyelemmel kisérése.

- Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Helyettese: Pénziigyi és személyligyi ligyintézd
Helyettesitd: Pénziigyi és gazdasagi ligyekben a pénzigyi és személyligyi ligyintézGt

Pénziigyi és személyligyi ligyintézd

- Elldtja az dnkormdnyzat és kdltségvetési szervek munkaigyi feladatait,

- Az onkormanyzati foglalkoztatottak kinevezési, atsorolasi, jogviszony mddositdsi és megsziinési iratanak
elkészitése az KIRA programban, és azok felterjesztése.

- A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa,

- Szabadsag, betegéllomany és egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

- Személyi anyagok, kdzszolgalati nyilvantartas kezelése, adatszolgdltatas.

- Egészségugyi alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa

- Munkavédelmi képzések szervezése

- Az oOnkormanyzat vonatkozdsaban teljes kor(ien rogziti a pénziigyi és koltségvetési szamviteli
nyilvantartasokban az intézmények gazdasagi eseményeit, kbtelezettségvallaldsat az ASP rendszerben,

- Ellenérzi, hogy az utalvanyozo, ellenjegyz6, érvényesitS a bizonylatokat kézjegyével ellatta-e

- Elvégzi az 6dnkorményzat és a koltségvetési szervek esetében a szamlak Elektra rendszerben térténd
utalasat, a pénzforgalom nyilvantartasat,

- Banki kivonatok felszerelése, leflizése

- a leltarozasi szabalyzatnak megfelelGen a leltarozas elvégzése.

- Az dnkormanyzat és a koltségvetési szervek vonatkozasaban

- Kimend szamlak elkészitése,

- Irodaszer és tisztitoszer beszerzések elékészitése, bonyolitdsa

- Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

- Vezeti a szigorl szamadasu bizonylatok nyilvantartasat

- Vezeti az Uizemanyag nyilvantartast

Helyettesiti: gazdasagi vezetdt és a pénzigyi lgyintézét
Helyettese: gazdasagi vezetd

Pénziigyi iigyintézd

- A Golyafészek Ovoda és Egységes Ovoda-Bélcséde valamint az Osi Polgérmesteri Hivatal koltségvetési
szervek vonatkozdsaban elldtja az egyeztetési feladatokat az intézményekkel,

- teljes korlen rogziti a pénziigyi és koltségvetési szamviteli nyilvantartdsokban az intézmények gazdasagi
eseményeit, eldiranyzatait, kotelezettségvallalasat az ASP rendszerben,

- targyi eszk6zok nyilvantartasanak naprakész vezetése,

- értékcsokkenés elszamolasa,

- a leltdrozasi szabalyzatnak megfeleléen a leltarozas elvégzése.

- bérlet utjan hasznositott dnkormanyzati lakasok, nem lakds céljara szolgalé helyiségek és kézterilet-
hasznalat, foldhaszonbérlet nyilvantartasa,

- bérleti szerz6dések hatdlydnak figyelemmel kisérése.

- kezeli a hazipénztart, gondoskodik a kiadasi, bevételi pénztarbizonylatok kiallitasarol.

- ellendrzi, hogy az utalvanyozd, ellenjegyz8, érvényesitd a bizonylatokat kézjegyével ellatta-e

- Havonta pénztarjelentést készit, vezeti az el6legek nyilvantartdsat, az értékcikkek nyilvantartdsat,
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- Az Onkormanyzat és Intézményei (kormdnyzati funkcioi) kiadasainak korében felmeriild megbizasi
dijak, tiszteletdijak és ho kozi kifizetések szamfejtése - KIRA rendszerben — és tovabbitdsa a MAK felé.
- Cafetéria juttatas jelentése havonta a MAK felé
- Elektronikus Gton térténd kisebb beszerzések szervezése, bonyolitasa
- Kozfoglalkoztatott személyek védSruha nyilvantartdsa, kiaddsa és visszavétele, beszerzése
- A kézfoglalkoztatassal kapcsolatos pénziigyi elszamolasok elkészitése, tovabbitasa
- Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.
- Onkormanyzat, Polgadrmesteri Hivatal, Ovoda szerz6dés alloményédnak kezelése, nyilvantartasa.

Helyettese: Pénziigyi és személyligyi ligyintézd
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