Iktatoszam: 1608-5/2017.
ELOTERJESZTES
4. napirendi ponthoz
Osi Kiozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 2017. oktober 5. napi
munkaterv szerinti nyilvanos iilésére

Targy: Az Osi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak médositasa

Eléterjeszt6: Kotzo Laszl6 polgarmester
Osszeallitotta: Andrasiné Marton Moénika jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testilet 2017. szeptember 7-i iilésén 123/2017. (09. 07.) hatarozataval dontdtt a
Polgarmesteri Hivatal létszamanak egy {6 pénziigyi ligyintézdvel valo bovitésérdl.

Ez sziikségessé teszi a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak hatdrozat
melléklete szerinti mddositasat. A modositasokat a labjegyzetek jelzik a hatarozat mellékletében.

Az elvégzett médositasok roviden dsszefoglalva:

A szbvegben a hivatali létszam 9 forél 10 fére modosult, a pénziigyi csoport szdma 4 fore
emelkedett (1 6 gazdasagi vezetd, 1 f& pénziigyi és személyligyi ligyintézd, 2 6 pénziigyi
iigyintéz0).

A szervezeti dbra a fentieknek megfeleléen modosult.

A munkakorok frissitése megtortént, kisebb kiegészitések, modositasok torténtek az egyes
munkakordkben (ez piros szinnel jelzett), illetve a pénziigyi csoport tagjainak munkakére
megvaltozott az 0j létszdm miatt, a kordbbi feladatok felbontasra keriiltek, illetve egyes
feladatatok/részfeladatok az 0j munkakérbe keriiltek. Az 0j létszam a pénziigyi iigyintézé 1L
megnevezeéssel szerepel az SzZMSz-ben.

Kérem a médositott Szervezeti és Mikkodési Szabalyzat szives elfogadasiat.

...../2017. (10. 05.) képviseld-testiileti hatdrozat-javaslat
Osi Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testilete az Osi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a hatarozat melléklete szerinti egységes szerkezetbe
foglalt médositasat 2017. oktdber 6. napjatdl jovahagyja.
A Képviselo-testiilet felkéri Andrasiné Marton Monika jegyzot,
hogy az SZMSZ hatalyba léptetésérdl gondoskodjon.

Felel6s: Andrasiné Marton Ménika jegyzo
Hatérid6: déntést kovetden azonnal

& s, 2017. oktéber 2. Lo o -

- Kotz Laszl6
polgarmester



Melléklet a ..../2017. (10. 05.) Képviselé-testiileti hatdrozathoz
Iktatoszam: /2017.

OSI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ervényes: 2017. oktéber 6-t6]



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat célja

Osi Kézség Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete az énkormdnyzat miikédésével, valamint a polgérmester
és a jegyzd feladat- és hataskérébe tartozo ligyek déntésre valé elbkészitésével kapcsolatos feladatok
ellatasdra Osi Polgdrmesteri Hivatal elnevezéssel polgdrmesteri hivatalt hozott létre.

A Magyarorszdg helyi 6nkormdnyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §
(1) bekezdésében, a 41. § (2) bekezdésében, a 67. § b), d) pontjaiban, tovabbd az dllamhdztartdsrél sz616
2011. évi XCV. térvény (a tovabbiakban: Avt.) 9. § (1) bekezdés a) pontjéban, a 10. § (5) bekezdésében
foglalt felhatalmazds alapfan - figyelemmel az dllamhdztartdsrél szolo térvény végrehajtdsdrél kiadott
368/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaitakra — az Osi
Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) mint kéltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdt (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

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

Kozponti e-mail cime: ph.osi@invitel.hu
Internetes elérhet§sége, honlapja: www.osikozseg.hu

2. AHivatal jogallasa, vezetése, iranyitasa, azonosité adatai

2.1 A Hivatal a Képvisel§-testiilet altal létrehozott, az Avr. 7. §-dban meghatdrozott kdltségvetési
szerv, 6nallé jogi személy.

2.2 A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Hivatal az 6nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd lgyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat latja el. A Hivatal
kozrem(kodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel térténd
egyuttmiikodésének 6sszehangoldsaban.

2.3 A Hivatal alapitasa

A Hivatal alapité szerve: Osi K6zség Onkorméanyzata.
A Hivatal alapitasanak id6pontja: 1990. 09. 30.
2.4 A hatédlyos Alapité Okirat kelte, szama: A koltségvetési szerv hatdlyos, mddositasokkal

egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat Osi Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete
2013. december 16-an, a 147/2013. (XIl. 16.) képvisels-testiileti hatdrozatdval fogadta el. A
hatdlyos alapitd okirat az SZMSZ 1. melléklete.

2.5 A Hivatal alapitéi jogokkal felruhazott irdnyité szerve: Osi Kozség Onkorményzatdnak
KépviselG-testiilete.

2.6 A Hivatal alaptevékenységének forrasa: Osi Kozség Onkormdnyzatdnak éves koltségvetési
rendeletében a Polgdrmesteri Hivatal gazdalkodasara jovahagyott eldiranyzat.



2.7 A Hivatal engedélyezett létszamdat a Képvisel6-testilet altal elfogadott mindenkori éves
koltségvetési rendelet tartalmazza. Engedélyezett Iétszam 2017. évben 9 f§ 6nkorményzatok és
dnkormdényzati hivatalok jogalkotd és dltalanos igazgatasi tevékenysége kormanyzati funkcion
foglalkozatott.

2.8 A Hivatalt - a képvisel§-testiilet ddntései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében - a
polgarmester iranyitja.

2.9 A Hivatalt a jegyz0 vezeti.
2.10 A kéltségvetési szerv illetékességi teriilete: Osi Kozség kozigazgatasi teriilete.
2.11 A koltségvetési szerv azonosité adatai:

a) koltségvetési szerv térzskonyvi azonositd szama: 429135

b) statisztikai szamjele: 15429135-8411-325-19

c) addigazgatdsi azonosité szama: 15429135-2-19

d) szamlavezetd pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

e) koltségvetési szamlaszama: 12081000-01330530-00100004

Il. A Hivatal alaptevékenysége, feladatat, hataskérét,
alaptevékenységeit meghatarozé f6bb jogszabalyok

1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Hivatal dltal ellatandé és kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységeket a Hivatal mindenkor hatalyos alapitd okirata tartalmazza (1. melléklet).

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, kézhasznl, vagy gazdasdgi szervezetnek nem tagja,
alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

2. A Hivatal, mint koézfeladatot ellaté szerv feladatat, hatdskorét alaptevékenységeit meghatarozé
jogszabalyok kiilondsen:

- Magyarorszdag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

- A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

- A Polgari Torvénykonyvrdl sz6ld 2013. évi V. torvény

- Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

- Az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet

- Magyarorszag gazdasagi stabilitdasarol szolé 2011. évi CXCIV. térvény

- Az adossagot keletkeztet6 igyletekhez torténé hozzajarulds részletes szabalyairdl szol6 353/2011 (XII. 30.)
Korm. rendelet

- A szamvitelrdl szélé 2000. évi C. tdrvény

- A helyi adoékrdél sz616 1990.évi C. térvény

- Az addzas rendjérdl sz6l6 2003. évi XClII. torvény

- A gépjarm(iadordl szold 1991. évi LXXXII. torvény

- A valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. torvény

- A helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol szold 2010. évi L. térvény

- Az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasardl szolo 2003. CXIII. torvény

- A muzealis intézményekrdl, nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrdl szolé 1997. évi CXL.
térvény

- A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol sz6l6 1993. évi lll. torvény

- Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény

- A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény

- A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrdl sz616 1993.
évi LXXVIII. torvény



- A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol szold 1992. évi LXVI. torvény
- A foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiliek ellatasarol sz6lo 1991. évi IV. térvény

- A kdzuti kozlekedési nyilvantartasrdl szolo 1999. évi LXXXIV. torvény

- A kereskedelemr6l szolo 2005. évi CLXIV. tOrvény

- Az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl sz6l6 2008. évi XLVI. térvény

- Az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIII. torvény

- A kérnyezet védelmének éltalanos szabalyairdl sz6l6 1995. évi LIIIL. torvény

- A vizgazdalkodasrdl szélo 1995. évi LVII. torvény

- A kozuti kozlekedésrél szolo 1988. évi l. torvény

- A temetG6krél és a temetkezésrdl szold 1999. évi XLII. térvény

- A katasztrofavédelemrdl és a hozzéd kapcsoldédd egyes torvények moédositdsarol szold 2011, évi CXXVIIL.
torvény

- A sportrdl sz616 2004. évi l. torvény

- A polgar6rségrdl szolo 2011. évi CLXV. torvény

- A kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény
- A kbzbeszerzésekrdl sz6ld 2015. évi CXLIIL. torvény

- Az informacids 6nrendelkezési jogrol és informdcidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. torvény
- A kbzszolgalati tisztviselGkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény

- A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény

- A kézalkalmazottak jogdlldsardl sz6lé 1992. évi XXXIII. tdérvény

- Osi Kdzség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének hatalyos helyi rendeletei.

lll. A Hivatal feladatai

1. Altalanos feladatok

A Hivatal szamdra meghatarozott feladatoknak és hatdaskoroknek a szervezeti egységek és az alkalmazottak
kodz6tti megosztésardl a szervezet vezetje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, iranyit6 altal a
koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetSire és az alkalmazottakra kotelezGen el8irt
feladatokkal, hatdaskorékkel.

A Polgdrmesteri Hivatal tevékenysége a KépviselG-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i munkaja
eredményességenek elfsegitésére irdnyul. Elldtja a toérvényben, jogszabdlyban meghatéarozott feladatokat,
el6készits, szervezl, végrehajto, ellendrzd, szolgaltato tevékenységet folytat.

a) Osi K6zség Onkormanyzatinak Képvisels-testiiletével kapcsolatban:

- szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti el6terjesztéseket, a hatdrozati
javaslatokat,

- vizsgalja a torvényességet,

- nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

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

- ellatja a KépviselS-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ggyviteli, adminisztracios
feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfelelGen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges Ugyviteli feltételeket,
- a bizottsagi elGterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai elékészitését végzi,

- a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehet@ségeirdl tajékoztatdst nyuijt,

- a bizottsdgokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
- el@segiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,



- koteles a képviseldt a hivatali munkaiddben soron kiviil fogadni és részére a sziikséges felvildgositast

megadni, illetve megfeleléen intézkedni,
- k6zremi(ikodik a képvisel6k tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
- a dontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat,
- a képviselG-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevekenységet segiti.

e) Az Osi Kozségi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban

részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

f) Pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok korében
ellatandé:

- intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

- beruhdzas, feltjitas el6készitése, bonyolitasa,

- belsé gazdélkodds szervezése, belsd |étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzellatas,

- kéltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,

- szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

- Bsi Kozség Onkormanyzatanak ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) Egyéb feladatkorok:

- A KépviselG-testiilet és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének mikodését segité feladatkordket

(sajtd, nemzetkozi ligyek) lat el.

- A Képvisel6-testiilet altal kiilonboz& szervekbe, szervezetekbe az Osi Kozség Onkormdnyzat
képviseletére delegdltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat — igény szerint — megszervezi, technikai,

adminisztracios feladatokat végez.

- Kozrem(ikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas dllamigazgatasi,

onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

A miikodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort |at el: szervezi az iktatast, irattarozast.

- Eleget tesz az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény és végrehajtdsi rendeleteiben elGirt, a kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvdnos adatok

kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

2. A Hivatal ellatja az alabbi, 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koéltségvetési szerv pénziigyi,

gazdasagi és munkaligyi feladatait.

A Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szerv:
- Gblyafészek Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde (8161 Osi, Iskola u. 10.)

3. Vagyonkezelés

A vagyonkezelés végrehajtasaért a pénziigyi csoport szervezeti egység a felel8s.
A vagyonkezelésért felelGs szervezeti egység feladatai:

a) az onkormanyzati vagyon nyilvantartasa és vezetése,

b) adontés alapjaul szolgdld elbterjesztések elkészitése,

c) a KépviselG-testiilet palyazati kiirdsainak lebonyolitasa, illetve a beérkezé palyazatok

véleményezése,
d) az Uzemeltetési és karbantartasi feladatok ellatasa,



e) az dnkormanyzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas szempontjdbdl sziikséges dontések
meghozataldnak kezdeményezés,
f) szerzddések elkészitése.

A vagyongazdalkodds, vagyonkezelés rendjét, arra vonatkozd szabalyokat az 6nkormanyzat vagyonarol, a
vagyonkezelés és vagyongazddlkodds szabdlyairdl sz6l6 hatalyos 6nkormanyzati rendelet hatdrozza meg.

IV. A Hivatal jogdllasa, irdnyitasa, vezetése részletszabalyok

1. A helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete az dnkormanyzat miikédésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vaid elGkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kdzrem(kodik az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az dllami szervekkel torténé egylittmikodésének 6sszehangolasaban. (Motv.84.§)

2. A polgarmester

A Polgarmester feladatat és hatdskorét alapvetéen az onkormanyzati torvény, az egyéb jogszabalyok,
valamint a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat hatdrozza meg.

A Polgarmester

a) a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében a jegyz6 Utjan irdnyitja a polgdrmesteri
hivatalt,

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak a feladatait az
dnkorményzat munkajanak a szervezésében, a dontések elGkészitésében és végrehajtdsaban;

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi hatdskorokben,

d) egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzére, a polgarmesteri hivatal
ugyintézbjére;

e) a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, létszémanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

f) a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas rendjét;

g) A Polgdrmester
ga) az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan pénziigyi kotelezettséget vallalhat,
gb) elrendelheti a koltségvetési kiadas teljesitésének elszamoldsat.

h) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

i) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Onkormdnyzati intézményvezet8k
tekintetében. (Motv. 67.8)

i) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 és a Golyafészek Ovoda és Egységes Ovoda-Bdlcséde
intézményvezetdje tekintetében.

k) A KépviselG-testillet dontéseivel Gsszhangban iranyitja az onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos
gazdalkodast, telepiilésfenntartasi, szocialis, oktatasi, kulturdlis, sport, sajtd, nemzetkézi és az
egészségligyi alapellatdssal kapcsolatos feladatokat, a feladatelldtds kapcsdn foglalkoztatott fizikai
dolgozdk folott munkaltatoi jogkort gyakorol.

I) Iranyitja az egészségiigyi alapellatast, melynek kdzalkalmazottjai felett a kinevezésen feliili egyéb
munkaltatdi jogkdroket gyakorolja.

A polgarmester egyetértése sziikséges - az altala meghatdrozott korben - a polgarmesteri hivatal
koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez, és
jutalmazasahoz.

A Polgdrmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott Alpolgdrmester a Polgdrmester
iranyitdsaval latja el feladatait.



3. Az alpolgarmester

a) A polgarmestert tavollétében, akadalyoztatasa esetén az alpolgdrmester helyettesiti, mely jogkdrben a
Polgarmester jogosultsagai illetik meg. A polgarmesterrel szemben fennallé dsszeférhetetlenség esetén
(kbzeli hozzatartozok, valamint sajat részére torténd kotelezettségvallalas, utalvanyozas esetén) az
alpolgarmester jar el.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4. A jegyzd

A Jegyz6 vezeti a polgarmesteri hivatalt. (Motv. 81.8)
A jegyzGt az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyzd altal meghatdrozott feladatokat.

A jegyz6 feladatai:

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

- koordindlja az ilések el6készitését,

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

- tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képviselé-testiilet bizottsaganak tilésén;

- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok elGzetes bizottsagi
megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti llések menetét tdrvényességi szempontbdl, ha a déntéseknél
jogszabalysértést észlel, kdteles jelezni,

- gondoskodik a jegyz6konyvek hatdrid6ben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére,

- tajékoztatast ad az Onkorményzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabélyokrél.

- évente beszamol a képviselG-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

b) A Polgdrmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatban

- a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei Gtjdn ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket,

- a hivatal belsd szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére és az lgyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a polgarmesternek,

- hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

- déntésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi Ugyeket;

- a jegyz6 az iratkezelés feligyeletét ellatod vezetd;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviselGi és munkavallaléi tekintetében,

- vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat,

- irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

A polgarmester - palyazat alapjan hatarozatlan id6re - nevezi ki a jegyz6t, a jegyz6 javaslatara az aljegyz6t.
(Motv. 82.8) Az aljegyzére a jegyz8re vonatkozd szabalyokat kell megfelelGen alkalmazni.

A jegyz8 szakmailag felels a hivatal miikddéséért, az Ugyek operativ, konkrét megoldasdért, a dontések
végrehajtasdért. Tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas lgyintézés szabalyainak megfelel§ eljarasért. A koltségvetési szerv
vezetGjeként gondoskodik a bels ellendrzés kialakitasardl és mikédtetésérdl.

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

A jegyzd a valasztasi iroda vezet6jeként ellatja a valasztasok, valamint a népszavazéds és a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.



5. Aljegyzdé

A jegyzOt tavolléte esetén teljes jogkdrében eljarva az aljegyz6 helyettesiti. A jegyz8 szabadsaga esetén
koteles az aljegyzét a folyamatban lévé ligyekrdl tajékoztatni, az azok ellatdsahoz sziikséges tajékoztatast,
Gtmutatdst, informaciét megadni. Az aljegyz6 helyettesitési jogktrében tett intézkedéseirSl kbteles a
jegyzét tajékoztatni. A jegyz6 és az aljegyz6 kotelesek szabadsagukat egyeztetni.

6. Gazdasagi vezetd
Gazdasagi vezetd feladatai:

- felel@s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szolo beszamold jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgéltatasrol,

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

- szervezi az intézmény gazdasagi, miiszaki nyilvantartasainak elkészitését, folyamatos karbantartdsat,

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort az intézményvezeték kotelezettségvéllaldsa esetén

- megszervezi a targyi eszk6z6k, miszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat, javitasat, - szervezi
az intézmény gazdasdgi, pénziigyi belsé ellendrzését,

- kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét,
rendszerét,

- szervezi, irdnyitja és rendszeresen ellenérzi (FEUVE) a pénziigyi csoport szakmai munkajat, - a pénzigyi
csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol a jegyz&nek, illetve az aljegyzének.

V. A hivatal szervezete, belsd szervezeti felépitése

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

2. A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai:

A polgérmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetsi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul és zékken8mentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfeleléen.

A polgarmesteri hivatal engedélyezett létszama: 10 f&'

Az engedélyezett |étszam szervezeti egységenként®:

legyz6: 116
Hivatalsegéd: 1f6

Hatosagi Csoport:
- Aljegyz6: 1f6
- Ugyintézé: 3f6
Pénziigyi Csoport:

- Gazdasagi vezetd 116
- Ugyintézé 3f6

A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek feladatai:

! Hatélyos 2017. oktdber ....tol. Modositotta a ...../2017. (10. 05.) képviselo-testiileti hatarozat
2 Hatalyos 2017. oktdber ....t61. Médositotta a ...../.2017. (10. 05.) képvisel6-testiileti hatarozat



a) Hatosagi Csoport feladata

Feladata a szocidlis, egészségiigyi, oktatasi, kdzm(ivel6dési, kommunalis kdzszolgaltatdsi, valamint a
védelmi és kozigazgatdsi szolgdltatasi funkcidcsoportok elldtdsanak szervezése és felligyelete. Ellatja az
anyakényvi, gyamiigyi, szocidlis, oktatasi, adolgyi, épitésigyi, kornyezet- és természetvédelmi, valamint a
kozterulet-foglalas és —hasznalat engedélyezéset, igazgatdsrendészeti funkcidk ellatdsat, hatdsagi
bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadasat. Feladata tovdbba az éllategészségligyi, névényvédelmi feladatok
ellatasa.

Képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok:

- a testlleti és bizottsagi llések el6készitése, szervezése, az Ulések adminisztrativ, technikai feltételeinek
biztositasa, hanganyag rogzitése,

- el6terjesztések elbkészitése, testiileti Gilések jegyz6konyveinek elkészitése, tovabbitdsa,

- dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa,

- 6nkormanyzati rendeletek, hatdrozatok kézzététele a hivatal hirdetdtablajan és a telepilési honlapon,

- a képviseld-testiilet rendeleteirdl, hatarozatairdl nyilvantartast vezet,

- a tisztségviseldk, a testiilet, valamint a bizottsagok kozotti koordindcid, képviselGkkel vald kapcsolattartas,

képviselSk segitése,

Tisztségvisel6k munkajanak segitése

- a polgarmester, a jegyzdé hataskorébe tartozd lgyek elGkészitése, végrehajtasa, a végrehajtas figyelemmel
kisérése,

- k6zrem(ikodés egyes helyi védelmi bizottsagi feladatok ellatasaban,

- Onkormdnyzati rendezvények eldkészitése, szervezése,

- a helyi nonprofit szervezetekkel, civil szervezddésekkel val6 kapcsolattartas,

- ellatja a sporttal, kdzbiztonsdggal kapcsolatos ligyeket.

- figyelemmel kiséri és kdzvetiti a palyazati lehetGségeket, kbzremiikédik a palyazatok elSkészitésében és
benyuljtasaban

Iktatashoz, postazashoz kapcsolédo feladatok:

- Beérkez6 posta atvétele, szignaldsra vald el6készitése.

- Szignalt Ugyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa, az iktatott iratok
tgyintéz6k részére torténd atadasa.

- Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

Ugyfélszolgalati feladatok:

- Hirdetmények kifiiggesztése, zaradékoldsa, tovabbitasa,

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

Ko6zigazgatasi hatdsagi feladatok:

Ellatja, vagy dontésre el6késziti a jegyz6 hatdskorébe tartozdé altaldnos igazgatasi feladatokat és
kozigazgatdsi hatosagi lgyeket, ezen beliil kiilondsen:

- birtokhaboritasi Ugyeket,

- hagyatéki tgyeket,

- kereskedelmi hatdsagi Ugyeket (az Uzletek miikddési engedélyével kapcsolatos feladatok elldtasa, tzletek
nyilvantartdsnak vezetése, vasarlok konyve hitelesitése, nyilvantartasa,)

- szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel, a nem uzleti céli kbézGsségi, szabadidds szallashely-szolgéltatasi
tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi ligyeket)

- vasdrok, piacok, bevasarlokdzpontok (zemeltetésének engedélyezésével, helyi termelSi piacok
bejelentésével kapcsolatos hatdsagi ligyeket,

- telepengedély, vagy telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd ipari tevékenységgel kapcsolatos
hatosagi ligyeket,
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- az allatok védelmével, allatok nyilvantartasaval kapcsolatos hatosagi ligyeket,

- ebrendészeti feladatokat, ebdsszeirast végez, eb nyilvantartast vezet,

- a méhek védelmével kapcsolatos, kiilon jogszabalyban meghatarozott feladatokat,

- vadkar szakértd kirendelését,

- kérnyezetvédelmi-, és természetvédelmi hatdsdgi ligyeket,

- ellatja a belteriileti parlagfii mentesitéssel kapcsolatos feladatokat,

- adod és értékbizonyitvany kiadas, egyéb feladatkdrébe tartozo hatdsagi bizonyitvany kiaddsa

- személyi adatok és lakcimek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

- anyakdnyvezési feladatokat és a gyermekek csaladi jogallasanak rendezése soran teljes hatalyd apai
elismerd nyilatkozat felvétele,

- allampolgarsagi lgyek intézése.

Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi ligyekkel, valamint egészségiigyi ellatast érint6 lgyekkel
kapcsolatos 6nkormanyzati déntések elGkészitése és végrehajtasa, ezen beliil killéndsen:

- elldtja az aldbbi — az Onkorméanyzat hataskérébe tartozd —szocialis és gyermekvédelmi elldtasokkal és
feladatokkal kapcsolatos dontések elkészitését, végrehajtasat:

- telepiilési tAmogatas formajdban nyujtott elldtdsok: lakhatdsi tamogatas, rendkiviili telepiilési tdmogatas
(gydgyszertamogatas, temetési tamogatas), betegapolasi tamogatas, gyermekétkeztetési kedvezmény,

- sziinidei gyermekétkeztetés szervezése

- ,Bursa Hungarica” dnkormdnyzati 6sztdndij,

- szocidlis étkeztetés

- kdztemetés,

- k6zfoglalkoztatasi kérelmek elGkészitése

- védendod fogyasztokkal kapcsolatos feladatok,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas,

- kornyezettanulmanyok készitése,

Kozrem(ikodés a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatdsdban.

Kozbiztonséagi referensi feladatok ellatasa. Kézrem(ikodés a polgdrvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok
ellatasaban,

Addligyi feladatok

- ellatja a magdnszemélyek kommunalis adéjaval, helyi ipar(izési addval, gépjarmiaddval, talajterhelési
dijjal kapcsolatos adokivetési és addbehajtasi feladatokat, az egyes adonemek és a talajterhelési dij
tekintetében adodellendrzést, illetve ellendrzést végez, és ellatja a konyvelési, utaldsi feladatokat,

- elldtja az adodigazolas kiallitasaval, valamint a koltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni
korilményekre vonatkoz6 igazolds kiallitasaval kapcsolatos feladatokat,

- elldtja a jegyz8i hataskérbe tartozd, az addék modjéra behajtandd kovetelések behajtasaval,
nyilvantartasaval, kdnyvelésével, utalasaval és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, jogszabalyi
elGirasok alapjan a Magyar Allamkincstaron keresztiil adatot szolgéltat a kdozponti kéltségvetés részére.

Egyéb igazgatasi feladatok:

- ellatja a jegyz6 hatdskorébe tartozd egészségiigyi feladatokat (tlid@sz(irés szervezése, stb.)

- ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozd névényvédelmi és novény-egészségiigyi, valamint dllategészségiigyi
feladatokat.

- ellatja a terméfoldre vonatkozd elGvasarlasi és el6 haszonbérleti jog gyakorlasdval kapcsolatos jegyzdi
feladatokat.

- gondoskodik a feladatkorét érinté kozérdekl adatok onkormanyzati honlapon valé kdzzétételérdl,
valamint az 6nkormanyzatot, és a Hivatalt érinté kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésérdl.

Telepiilésiizemeltetési feladatok:

- A kézterlletek hasznalataval kapcsolatos déntések elGkészitése,

- Az Onkormdnyzat vizgazdélkoddsi és kozlekedési feladatkorébe tartozd Uzemeltetési céli déntések
elGkészitése és végrehajtasuk szervezése (az Onkormanyzat tulajdondban lévé kdzathaldzattal kapcsolatos
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UtkezelGi tevékenység, forgalomtechnikai ligyek intézése, felligyelete, arkok lizemeltetése, feltjitasa, ar- és
belvizvédelmi feladatok),

- Az Onkormanyzat telepiilésiizemeltetési feladatkorébe tartozé dontések el6készitése, és végrehajtdsuk
szervezése, illetve végrehajtasa

- Kozvilagitas biztositasanak szervezése

- Jatszoterek fenntartasaval, Gizemeltetésével, karbantartasaval, javitasaval, idGszakos biztonsdgtechnikai
fellilvizsgalataval kapcsolatos feladatok,

- Koztisztasaggal kapcsolatos feladatkdrébe tartozd dontéseinek elGkészitését, és végrehajtdsuk
szervezését, illetve végrehajtja azokat,

- Kézrem(ikodés a kozfoglalkoztatashan,

- Kézrem(ikddés az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi- és természetvédelmi feladatainak elldtaséban

- Kapcsolattartas a kdzlizemi szolgaltatokkal,

b) Pénziigyi Csoport feladata

A Hivatal pénziigyi, gazdasagi-, és munkalgyi szervezete. A Pénziigyi Csoport vezetdje a gazdasagi vezetd. A
gazdasagi vezetd helyettesitését dtmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi ellenjegyzésre
feljogositott pénziigyi ligyintézd latja el.

Pénziigyi feladatok:

- elldtja a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzd gazdalkodasi és pénziigyi feladatkérében a dontés-
elGkészités és végrehajtds szervezését,

- ellatja és koordinadlja a koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi feladatokat, koordindlja az
onkormanyzati fenntartdsu koltségvetési szervek gazdalkodasat,

- informéciokat szolgéltat (a Magyar Allamkincstaron keresztiil) az Onkorméanyzat

koltségvetésérsl és annak végrehajtasardl a kdzponti koltségvetés szdmara,

- elvégzi a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, az Allami Szamvevdszék részére nydjtandd adatszolgaltatast,

- elldtja az allamhaztartdsi torvény elGirasainak megfelelGen a kotelezettségvallalasok nyilvantartésat,

- gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésérdl,

- elkésziti a gazdalkodashoz kapcsolddd szabalyzatokat,

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

- a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretei kozott gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasanak szabalyszer(iségérdl,

- a gazdasagi program és a koltségvetés rendelet elGkészitése és végrehajtasa soran egyuttmiikédik az
Onkormanyzat tevékenységéhez kapcsol6dd szakteriiletek képviselSivel, szervezetekkel, az Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete altal iranyitott koltségvetési szervekkel,

- A gazdasagi vezetd kozremUkddik a helyi addkroél sz616 6nkormanyzati rendeletek elékészitésében,

- gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal m{ikodéséhez sziikséges feltételek biztositasarol

Vagyonkezelési, vagyongazdalkodasi feladatok

- Ingatlan-vagyonkataszter folyamatos vezetése, és aktualizalasa.

- Bérlet utjan hasznositott 6nkormanyzati lakdasok, nem lakds céljara szolgalé helyiségek és kozterilet-
hasznalat, foldhaszonbérlet nyilvantartasa.

- Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerz6dés elGkészitése.

- Nyilvantartast felfektetése és vezetése az tnkormanyzat valamennyi vagyontargyarél.

- Nyilvantartds vezetése az Onkormanyzat szerz6déseiré|.

- Adatszolgaltatds.

Személyzeti-munkaligyi feladatok

- Onkormanyzati foglalkoztatottakkal (koztisztviselSkkel, kodzalkalmazottakkal, munkatérvény kényve
hatdlya ald tartozékkal, kozfoglalkoztatottakkal) kapcsolatos munkaligyi feladatok.

- munkaltatoéi jogkdrbdl fakado dontések el6készitése, végrehajtasa.

- személyi anyagok, kdzszolgalati nyilvdntartas kezelése, adatszolgaltatas.

- hivatali dolgozdk tovabbképzésének szervezése, képzési terv elkészitése (aljegyzd kbzrem(ikddésével)
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- intézményvezetSkkel kapcsolatos személyzeti feladatok elldtdasa, az intézményvezeték vezetGi
palyazataval kapcsolatos eljaras lefolytatasa (aljegyzé kézremiikédésével), az intézmények személyzeti
anyagainak kezelése

- egylttmiikddés az dnkormanyzati foglalkoztatottak munkavédelmi feladatainak ellatasaval megbizott
személlyel.

- az dnkormanyzati intézményeket érintd munka-, és tlizvédelmi feladatok 6sszehangolasa,

- személyi juttatasok szamfejtésével kapcsolatos feladatok (KIRA programban)

- A foglalkoztatottak kinevezési, atsoroldsi, jogviszony mddositdsi és megszlinési iratanak elkészitése az
KIRA programban, és azok kezelése

Egyéb feladatok:

- beszerzések, kdzbeszerzésekelGkészitésében elGkészitésében és lebonyolitasaban valo kbzremiikodés.

- fejlesztési- és miikddési célu palydzatok benyujtasanak elkészitése, és elszamolas az elnyert tamogatasok
felhasznalasaral.

- Onkormanyzati tulajdont érinté kdreseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

3. Munkakéri leirasok

A szabdlyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak madijat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédd felel6sségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsokhoz tartozo feladatkorok jegyzékét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan. A munkakdri leirdsokat a
szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétél
szamitott 15 napon bellil mddositani kell. A munkakori leirdasok elkészitéséért és aktualizaldsaért a jegyz6 és
a személyligyeket intézd ligyintéz6 a felelds.

4. A koztisztviselSk altalanos jogai és kotelezettségei:

A koztisztviseld dltalanos jogai

Egészséges, biztonsagos munkakdrilmények.

Munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek.

Munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

A kéztisztviseld altaldnos kitelezettségei:

A kozszolgalati tisztvisel6krél sz6ld 2011. évi CXCIX. tv. (tovabbiakban: Kttv.) 76. § (1)-(2) bekezdései szerint
koteles ellatni:

1. feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatdsetikai elveknek és a vezetSi dontéseknek
megfelel6en, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a
kulturélt Ggyintézés szabdlyai szerint ellatni,

2. azelGirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,

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

4. vezetSkkel és munkatarsakkal egyittmikodni,

5. munkdjat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartdst tanusitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

6. A vezetGje iranti szakmai lojalitassal koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitds alatt kell érteni
kilondsen a vezetd altal meghatdrozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetGkkel és a
munkatdrsakkal valé alkoté egyuttmikddést, a szakmai elhivatottsdggal torténd, fegyelmezett és
Iényeglato feladatvégzést.

Egyéb kotelezettségek:

1. Be kell tartani a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi és kozegészségigyi-, jarvanyigyi

elGirasokat.
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2. Tulajdonos gondossdgaval kezelni a ra bizott vagyont. A kartéritési felelsségére vonatkozd
szabalyokat a Kttv. 160-166. §-a tartalmazza.

3. A munkdja sordan ra és tudomdsdra bizott Uzleti titok, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagl informaciok megérzése.

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

5. A polgarmesteri hivatal munkajat segitd testiiletek, szervek, kozésségek
A polgarmesteri hivatal vezet6je a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott férumokon.

6. A polgarmesteri hivatali munka iranyitasat segité forumok:
- vezetdi értekezlet,
- dolgozdi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart. A vezetdi
értekezleten részt vesz a polgarmester, a jegyz6, aljegyzd, gazdasagi vezetd szikség szerint
intézményvezetd.

A vezetdi értekezlet feladata: tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézésségek munkajardl, a
polgdrmesteri hivatal, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyz6je sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozéjat.

A jegyz6 az értekezleten:

- beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt id&szak alatt végzett munkajardl,

- értékeli a polgdrmesteri hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli a polgarmesteri hivatalban dolgozdk élet- és munkakdriiiményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzd allitja Gssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

VI. A munkarend és az ligyfélfogadas rendje

1. A hivatal foglalkoztatottainak heti munkaideje: 40 éra.
A hivatali dolgozdknak hétf6tél-péntekig 30 perc munkakdzi sziinet biztositott, 12.00 — 12.30 6raig.
a) A hivatal munkarendje:

Hétfé 7.30 — 16.00

Kedd 7.30 - 16.00

Szerda 7.30 - 16.00

Csutértok 7.30 - 16.00

Péntek 7.30-13.30

b) A hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hétf6 7.30 - 12.00 12.30-16.00

Kedd: az ligyfélfogadas sziinetel

Szerda: 7.30-12.00 12.30-16.00

Csitortok: az tgyfélfogadas sziinetel

Péntek 7.30 - 12.00
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Vil
Miikodési szabalyok

1. Képviselet:

1.1 a Hivatalt a jegyz8, tavollétében az aljegyzé jogosult képviselni. A jegyzé és az aljegyz6 egyiittes
tévolléte (akadalyoztatdsa) esetén a gazdasagi vezetd jogosult a képviselet elldtdsara. A jegyz6 a Hivatal
eseti képviseletére a Hivatal kdztisztviselGjének meghatalmazast adhat.

1.2 Jogi képviseletet a jogszabalyi feltételeknek megfelel6 jegyz6 dltal megbizott ligyvéd jogosult elldtni.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A témegtdjékoztato eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal dolgozoinak az aldbbi

szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviselSinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindgsdl.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elGirasokat:

- A polgarmesteri hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgarmester
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkézék munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon.

- A k6zolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az 6nkormaényzat jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id& elétti
nyilvanossdgra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében zavart, a polgarmesteri hivatalnak
anyagi, vagy erkdlcsi kdrt okozna, tovdbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskdrébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt megismerje.
Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt
vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatadrsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgdrmester engedélyével
adhato.

3. A kiadmanyozas rendje:

A kiadmanyozasi jogot a polgarmester és a jegyz6 egylttes utasitasban szabélyozza.

4. Iratkezelés

Az iratkezelést végzd szervezet a Hatosagi Csoport. E szervezeti egységen belll torténik a beérkezd és
kimeng iratok atvétele, nyilvantartdsa, postdzasa, irattarozasa. A szervezeti egység titkarsagi ugyintézgje?
végzi iratkezelést, kezeli az irattarakat.

Az iratkezelés mddja: elektronikus iktatas.

Az egységes és szabalyszer( iratkezelési gyakorlatot a jegyzd felligyeli, irdnyitja.

Az iratkezelés részletes szabalyait az Osi Polgadrmesteri Hivatal iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

5. Egyéb szabalyok:
5.1 Telefonhaszndlat

A polgarmesteri hivatalban lév§ telefonok hasznalat magancélra csak térités ellenében lehet hasznélni. A
telefonhasznalat részletes szabalyait killén szabalyzat tartalmazza.

* Hatalyos 2017. éprilis 1. napjatol. Modositotta a 30/2017. (03. 02.) képviseld-testiileti hatarozat
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5.2 Fénymdsolads
A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymdsoldsa téritésmentesen
torténhet. Minden egyéb esetben a fénymadsoldsért téritési dijat kell fizetni.

5.3 Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai
A polgdrmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiaddsa csak a jegyzé
engedélyével térténhet.

6. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasndl cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégszeriien alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvaéllaldst, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A polgdrmesteri hivatalban cégbélyegzd hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
- polgarmester
- jegyz6
- aljegyz6
- pénzigyi ligyintézék
- igazgatasi Ugyintéz6
- titkarsagi ugyintézg”.

A polgarmesteri hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvdntartdst kell
vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséért a jegyzd altal kijeldlt tigyintézé a felelds.

Az atvevdk személyesen felelGsek a bélyegzék megdrzéséért.

A bélyegz6k beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartdsardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a
jegyz6 altal kijelolt, nyilvantartast vezet6 lgyintézé gondoskodik.

Bélyegz6 elvesztése esetén a kovetkez6 elGirasok szerint jarnak el:

- a nyilvantartast vezetével ko6zos jegyz6konyv felvétele az elvesztés tényérdl és kdriilményeirédl.
- kdzzététel bélyegzb elvesztésérél és kivonasarol.

- sziikség esetén potlasrol vald gondoskodas.

7. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje

A polgérmesteri hivatal gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a polgarmesteri hivatal kezelésében l|év6 vagyon hasznositdsaval Osszefliiggé feladatok, hatdskérok
szabdlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyzé feladata. A
gazddlkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

7.1 A gazddlkodds vitelét elGseqitd belsd szabdlyzatok:

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati szabalyzat,

- Ugyrend,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasdanak és selejtezésének szabdlyzata,

4 Hatalyos 2017. aprilis 1. napjatdl. Modositotta: 30/2017. (03. 02.) képviselé-testiileti hatarozat
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- Bels6 ellendrzési kézikdnyv (tdrsuldsba vitel miatt kdzpontilag kiadva)

- Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje

- Készletgazdalkoddsi szabalyzat

- Elelmezési szabalyzat

- Onkéltség szémitdsi szabalyzat

- Vagyon kezelés és a vagyongazdalkodds szabalyai (hatdlyos 6nkormanyzati rendelet)

A 7.1 pontban felsorolt, gazdadlkoddst érintd szabdlyzatokat a Képvisel§-testiletnek kell jovahagynia, azok
hatélyba a jovahagyés napjaval lépnek.

7.2 Bankszamldk feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabdlyzat régziti. Neviiket és
aldirdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati
peldanyat a jegyzd altal kijelolt pénziigyi ligyintéz& koteles Grizni.

7.3 Kotelezettségvdllaldas, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a polgarmesteri hivatalnal a jegyz6
hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités
rendjét rogzité Gazdasdgi-mliszaki ligyrend tartalmazza.

8. A polgdrmesteri hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati, hasznositasi rendje

A polgarmesteri hivatal épliletét cimtabldval, zaszldval kell ellatni.
A polgdrmesteri hivatal helyiségei nem a feladatellatast szolgalé célra nem adhatdk bérbe.

9. A polgarmesteri hivatalban végezhetd reklamtevékenység

Rekldamhordoz6 csak a jegyz6 engedélyével helyezheté ki. Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot
kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kbzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti
jogokat sért, amely er&szakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kirnyezet, a természet
karositasdra dszténodzne.

10. Belsd ellendrzés

A polgdrmesteri hivatal belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésrél szélé 370/2011. (Xl 31.) Korm. rendeletben
foglalt el6irasok szerint a jegyz§ felel§s. A Hivatalndl a belsé ellendrzést tobbcélu tarsuldsi megdllapodas
keretében a Vdrpalotai Tobbcélu Kistérségi Tarsulas altal alkalmazott belsé ellendr latja el.

A belsé ellendrzés feladatkdre magdban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyé szakmai tevékenységgel
Osszefliggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a bels ellendrzési vezet kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet,
és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket jegyzé hagy jova. Az ezzel megbizott belsé ellenér kdteles
stratégiai tervet késziteni, amely - &sszhangban a kéltségvetési szerv hosszu tavi céljaival - meghatarozza a
belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer értékelését;

c) a kockazati tényezdéket és értékelésiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

e) a szikséges ellendri |étszam és az ellendri képzettség felmérését;

f) a belsd ellen6rdk hossz( tavi képzési tervét;

g) a belsé ellendrzés targyi és informécios igényét;
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h) az ellendrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet struktirajaban vagy tevékenységében
szlikséges valtozdsokat.

A belsG ellendrzést a Bels6 ellenérzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. Az
ellenGrzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali 6vo, védd elbirasok

A polgarmesteri hivatal minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tiizvédelmi
szabdlyzatot, valamint t(iz esetére el&irt utasitasokat, a menekiilés atjat.

11.1. Bombariadod esetén kévetendd eljdrds

Akinek tudomasara jut, hogy az éplletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkdzt helyeztek el,
haladéktalanul értesiteni koteles a jegyz6t. A jegyz6 a lehetd legrévidebb id6n belil értesiti errél a tényrdl
az épiletben lévé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épllet elhagydsat. A
katasztréfavédelmi referens kozrem(ikodik a polgarmesteri hivatal elhagyasanak lebonyolitasdban. A jegyzé
utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadérél.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

12.1. Kbzszolgdlati jogviszonyban dllok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél széld 2007. évi CLI. torvény
(tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az alabbi munkakérokben foglal
foglalkoztatott koztisztviselGk, és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség gyakorisaga:

- Jegyzd - évente

- Aljegyz8 — 2 évente

- A kozigazgatédsi hatosagi Ugyekben javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztvisel6k:
igazgatdsi ligyintéz6 — 5 évente

- Kézbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult koztisztviseld — gazdasdgi
vezetd - évente

- Koztisztvisel6k, akik feladataik ellatasa soran javaslattételre, ddontésre vagy ellenérzésre jogosultak
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodds,
onkormanyzati pénzigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében: pénzigyi I(gyintéz8, pénziigyi és
személyligyi tigyintézd, addiigyi (igyintézé — 2 évente

12.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A Vnyt. szerinti nyomtatvanyon elkészitett vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kit6lteni és a kitelezett
altal valamennyi oldalan aldirva példdnyonként kulon-kiilon zart boritékba kell helyezni. A
vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tolteni. A nyilatkozé és az Grzésért felelGs a boriték
lezérasara szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart
boritékban keriilt sor. Az Grzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. A
vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad, masik példanyat az
drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a
nyilatkozo és az 6rzésért felelGs példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljaré
szerv bonthatja fel. A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabdlyokat az &rzésért felel§s kiilon szabélyzatban
allapitja meg.

12.3 Vagyonnyilatkozatok kezelése, Orzése
A vagyonnyilatkozat tételével Osszefiiggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktdl fizikailag
elkiilénitetten, 6nalld iktatas szerint a hivatal személyzeti ligyek intézésére megbizott tgyintézGjénél
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egységesen kell kezelni. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrél kiillon nyilvantartast
kell vezetni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozd neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonosité kdéd, a hozzatartozdi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az
atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd tovabbitds, az dtadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozo
adatok). A dolgozdkkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy iratgy(ijtében
kell kezelni. A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a személyiigyeket intéz6 tigyintéz6 a felelGs.

Viil.
Zaro rendelkezések
Az Osi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat a képvisels-testiilet jovahagydsat
kovetden lép hatdlyba, hatdlyba Iépésével egyidejlileg hatdlyat vesziti az 1/2013. (I. 14.) képviselG-testilleti
hatarozattal jovahagyott, korabban hatdlyos Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a jegyzé gondoskodik.

Az SZMSZ azonnali nyilvanossagra hozataldért (kbzzétételéért) a jegyzd felelbs.

Osi, 2017. januér 24.

Kotzo Laszlo sk. Andrasiné Marton Modnika sk.
polgdrmester jegyz6

Osi Polgdrmesteri Hivatala Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a Képvisel§-testiilet 2/2017. (01.
24.) hatdrozataval jévahagyta.

O si, 2017. janudr 25.
Andrasiné Marton Modnika
jegyz6 sk.

Osi Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moédositasat a Képvisels-
testiilet 30/2017. (03. 02.) hatarozataval jovahagyta.

O s1i, 2017. marcius 2.

Kotz Laszlo sk. Andrasiné Marton Monika sk.
polgarmester jegyzo

Osi Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moédositasat a Képvisels-
testiilet .../2017. (10. 05.) hatarozataval jévahagyta.

O s1i, 2017. oktdber ...

Kotz Laszlo Andrasiné Marton Monika
polgarmester jegyzo
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Megismerési nyilatkozat és elosztasi jegyzék

Kijelentem, és alairasommal megerésitem, hogy az Osi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzatdnak (tovabbiakban: SZMSZ) .../2017. (10. 02.) képviseld-testiileti
hatarozattal jovdhagyott moddositasat megismertem, az abban foglaltakat tudomdasul vettem és
magamra nézve kitelezonek tartom.

Az SZMSZ valamennyi érintett szamara hozzaférhet az Osi Polgarmesteri Hivatal kdzponti belsé
informatikai adattarolojan (KOZOS kényvtar, Szabalyzatok).

Sor- Dolgoz6 neve, Atvétel datuma Alairas
szam: beosztasa

1. Andrasiné Marton Monika
Jegyzd

2 Kotzd Lasz16
polgarmester

3. Gyorgy Beata
aljegyz6

4. Szaboné Szili Ménika
pénziigyi ligyintézd

6. Major Laszloné
pénzigyi €s személyligyi
ligyintézo

7. Czirokne Solymosi Erika
pénziigyi ligyintéz6

8. Sziigyi Livia Gydngyi
adoiigyi ligyintézd

9. Andrasi 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 Polgdrmesteri Hivatal Alapit6 Okirata
2. melléklet — Az Osi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

3. melléklet — Az egyes koztisztviselGk altal ellatott feladatk&rok, a helyettesités rendje
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1. melléklet az Gsi Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatéhoz

|
2. sz. melléklet a 147/2013. (XI1. 16.) képviselo-testiileti hatarozathoz

Okirat szama: 3/B/2013.

Osi Kozségi f')nkormfin}:zata Polgarmesteri Hivatal
ALAPITO OKIRATA

Osi Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete az dllamhaztartasrol szo16 201 1. évi CXCV.
tv. 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan, és az allamhéztartasrdl szélo 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalommal az alabbi alapité okiratot

adja ki:

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

Torzskényvi adatok:

Torzsszam: 429135
pénziigyi korzet: 3503
szakagazai: 8411

2. Alapité, létrehozo szerv neve:  Osi Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete
8161 Osi, Kossuth 1.. utca 40.

Létrehozdsirél rendelkezd hatdrozat: 4/1999. (111, 4.) Képviselé-testiileti hatarozat

Fenntarté neve, cime: Osi Kozseg Onkormanyzata Képviselé-testiilete
8161 Osi, Kossuth .. utca 40.

3. Kbzvetlen jogelddjének neve, székhelye: Osi Kozségi Tandcs VB.
8161 Osi, Kossuth L. utca 40.

4. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az dnkormdnyzar witkidietésével, valamint az dllamigazgatdsi figyek déntésre valo
elékdszitésével és végrehajidsdaval kapesolatos felodutok elldtdsa (Magyarorszdg helyi
dnkormanyzatairol szolo 2011 évi CLXXXIX wv. 13§ (1), 18 § (1), 20.8 (1)
bekezdéseinek rendelkezései alapjan).

5. Alaprevékenysége:
Osi Kozség Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala alaptevékenyséye:
Ellaja snkormanyzat mikadésével, valamint az allamigazgatdsi tigyek déntésre vald
el6készitésével és végrehajtasdval kapesolatos feladatokat, tovabba azokat a hatésagi
feladatokat, melyeket jogszabalyok Osi kozség illetékességi ¢s mikodési kérébe
utalnak.
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Allamhaztarasi szakdgazati besoroldsa:
841105 Helyi énkormdnyzatok, valamint t5bhcéli kistérségi tdrsuldsok igazgardsi
tevékenysége

Az alaprevékenységek dllamhaztaridsi szakfeladatrend szerinti besorolisa:
841112-1 Onkormanyzati jogalkotés

841114-1 Orszaggylési képviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

841115-1 Onkorményzati képviseldvalasziasokhoz kapesolédé tevékenységek

841116-1 Orszagos €s helyi nemzetiségi 6nkormaényzati vélasztidsokhoz kapesolado
tevékenységek

§41117-1 Eurépai parlamenti képviselovalasztashoz kapesolodo tevékenységek

841118-1 Orszagos és helyi népszavazdshoz kapcsolodd tevékenységek

841126-1 Onkorményzatok és tarsulasok altalanos végrehajtd ipazgatasi tevékenysége

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

841173-1 Statisztikai tevékenység

841001-1 Onkonményzatok, valamint téhbeéli kistérségi tarsulasok elszamolésai

841911-9 Forgatéasi céli finanszirozasi miveletek technikai eldirdnyzata

8§41912-9 Befektetési céla finanszirozasi miiveletek

841913-9 Témogatasi célt finanszirozasi miiveletek

869011-1 Hatdsagi eljaras érdekében vagy mas, jogszabalyban eldirt okbol kételezden

végzett cgészségligyi szakérdi tevékenység

§90441-1] Rovid idétariam kézfoglalkoztatas

8§90442-1 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatdsra jogosultak hosszabb idétartamu
kizfoglalkoztatdsa

890443-1] Egyéb kézfoglalkoztatas

6. Hletékességi, miikodési kore:

Kézfeladat ellatas tekintetében Osi Kozség kizigazgatasi teriilete.

7. Iranyito, feliigveleti szervének neve és székhelye:

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

8. Gazdélkodasi besoroldsa: Ondlléan mitksdé és gazdalkodd kéltséavetési szerv
Jogalldsa: Ondllo jogi személy, vezetdje a jegyzo.
Vezetdjének meghizasi rendje:
A kéliségverési szerv vezetdjér (Jegyzdt) a vonatkozo jogszabdlyi eldirasoknak
megfeleld képesitésii személyvek kozil - palvazan eljards utjan - a polgdrmester
hatdarozatlan iddre nevezi ki Magyarorszdg helvi dnkormdnyzatairel szélo 2011, évi
CLXXXIX tv. 82, § (1) bekezdése valamint a kizszolgdlati tisziségviseldkrdl szolo
2011. évi CXCIX. 1v. rendelkezésel alapjdn.

Gazdalkoddsi  jogkore, eléiranyzatok  feletti  jogosultsaga, jogosultsig
gvakorldsinak rendje:

o  sajat koltségvetéssel rendelkezik (alaptevékenységét és szolgaltatd
kozfeladatot sajat éves koltségvetéseébal latja el).

e teljes 6nallod gazdalkodasi jogkdre ¢s feleldssége van,
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e alaptevékenységét ondlldan ldtja el azzal, hogy ezen beliil a
kormanyrendeletben  foglaltak  szerint  gondoskodik  fizikai
(technikai) segitd feladatai ellatdasérl,

e rendelkezik pénziigyi és szdmviteli szervezeti egységgel,

¢ @nallo bérgazdilkodasi jogkore van., A bérgazdalkoddsi jogkdr
gyakorldja a koztisztvisel6k esetében a jegyzo.

Gazddlkod4sanak belsé ellendrzése:

A belsé ellendrzést a Varpalotai Kistérség Tobbeél Téarsulas belso ellenére és a
telepiilés jegyzdie latja.

9. TIrdnyité szervének vezetdje:

A polgdrmester

10, Irdnyité szervének /QOsi Kozség (’)nkorm:inyzata Képviselg-testiilet/ koltségvetési
irdnyitdsi joga a kovetkezd hatdskorok gyakorlasa:

IL

Alapitoi jogok

Koltségvetési szerv alapitdsa, atalakitdsa, megsziintetése, alapitd okiratanak
kiadasa és szervezeti és mitkodési szabdlyzatanak jovahagyasa.

Koltségveldsi szerv alapitasarol, dtalakitdsarol, megsziintetésérdl hatdrozatban kell
rendelkezni. Atalakitdsnak kell tekinteni az atsorolast, a kéltségvetési szerv
besoroldsanak megvéltoztatdsdl. A besorolas megvaltoztatdsival nem jard
atalakitas az egyesités, szétvalaszias.

Egvéb iranyitasi jogok

s A gazdasagi vezetd kinevezése /vagy megbizasa, felmentése vagy, a megbizas
visszavondsa/, dijazdsa kapcsdn egyetértési jog gyakorlésa,

o Szabalyszerliségi, pénziigyi, valamint teljesitmény-ellendrzés,
e Beszamolora, jelentéstételre kitelezés,

¢ A jogszabélyban meghatdrozott esetekben a koltségvetési szerv dontéseinek
elzetes vagy utolagos jovahagvisa,

e Egyedi utasitds kiaddsa /feladat vagy mulasztas potlasara/.

11. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelélése:

A kizszolgalati tisziviselokrél sz6lé 2011, évi CXCIX. térvény. a kdzalkalmazoitak
jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIIL. térvény, valamint a vonatkoz6 kormanyrendelet

és a Munka Torvényvkonyvérdl szolo 2012. évi 1. tv. alapjan.

12. Feladatellatast szolgald vagyvona:

Osi Kozsée Onkormdnyzata tulajdondban levé ingatlan, ingéd, immaterialis Jjavak,

vagyon értéki jogok és egvéb vagyon.
A gazdalkodashoz rendelkezésre dllé vagyon értéket a szamviteli nyilvéntartasok
alapjan elkésziteti éves beszamold, a vagyoni dllapotot az éves leltar tartalmazza.
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13. A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:
Osi Kézség Onkormanyzata, mint alapité szerv hatdrozza meg és biztositja a
kozfeladatok ellatasdhoz sziikséges vagyon hasznélatat.
A rendelkezésre 4116 vagyontargyakat feladatainak ellatisahoz szabadon hasznalhatja
a vonatkozd kézponti €s helyi jogszabdlyoknak megfelelden
A kaliségvetési szerv szabad kapacitds tevhére végzett nem haszonszerzési céhi
tevékenységel nem vége:.
A kdéltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet nem végez.

14. Képviselete:
A koltségvetési szerv képviseletét a Polgéri Torvénykonyv (1959. évi IV, térvény) 36.
§-a alapjan a koltségvetési szerv vezetdje (Jegyzo) latja el, aki e jogkorét esetenként,
vagy az (gyek meghatarozott csoportjara nézve a Polgérmesteri Hivatal dolgozdjéra
Atruhazhatja.

15. Feladati ellatasianak rendje:

A kéltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes. belso rendjét és modjat a fenntartod szery
altal jovahagyott, hatdlyos jogszabalyok szerinti Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat allapitja

meg.

16. A kidltségvetési szerv pénzforgalma:
A koltségvetési szerv onallo bankszamlaszammal rendelkezik, mely a kévetkezo:
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 addalanyaként tesz eleget. Ennek
keretében ldtja el az Onkormanyzat tulsjdondban levé, illetve épitett viz-, és szennyviz
kozmiivek bérbeadasat, elkiilonitett nyilvantariasat, AFA elszamoldsat.

A Polgarmesteri Hivatal addszéma: 15429135-2-19

Zaradék:

Az Osi Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratanak moédositasat és igy az egységes szerkezetl
alapité okiratot Osi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete 147/2013. (XI1.16.) szému
hatarozataval fogadta ¢l. Jelen alapitdé okirat a torzskényvi nyilvantartdsba térténd
bejegyzéssel 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a 1/2013. (01, 14.) sz. hatarozattal
clfogadott médositott és cgységes szerkezetbe foglalt alapité okirat.

f)si, 2013. december 16.

kJ—L’A\'Jf;_: ey, ) UooWw
Kotzo Laszlo Andrasiné Marton Monika
polgarmester aljegyzo
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VesdugaH R ] USI POLGARHESTERI HIVATAL 0588496192

ocldal.o2

Alapito okirat kiegészités

a 2014. januar 1-jét8l érvényes kormarnyzati funkelé megadésa miatt

Az Sllamhéaztanasrdl szold torvény végrehajtasard! szokd 368/2011. (411.31.) Korm. rendelet 180. §
rendelkezéseinek megfeleléen Osl Polgarmesteri Hivata) kaltségvetési szerv 2013, december 16.
napjan kelt alapité okiratdt a kormanyzali funkciok, allamhaztartasi szakieladatok és szekagazatak
osztalyozdsi rendjérsi szélo 68/2013. (X1,29.) NGM rendeletben kihirdetett, 2014. janudr 1-jétsl
érvényes, alaptevekenység besaroldsi kad valiozas miatt, a kdvetkezs kiegészitéssel latom el

A kiltsbgvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkelék szerintl besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivataiok jogalkoté és altalanos Igazgatas! {evékenysége

011210 Az dllamhézlartés igazgatésa, szabalyozdsa, eliendrzése

013210 Atfogd tervezési és statisztikel szolgéfiatdsok

016010 Orszaggyiiési, dnkormanyzall és eurdpal parlamonti képviseldyélasztas
" tevékenységek

016020 Orszégos &s helyi népsza vazdssal kapesolalos levékenységek

047231 Rovid idotartamd kozfoglalkoztatds (4 6ras)

041252 'Star-munkaprogram — téli kizfoglelkoztatas

041233 Hosszabb Id6tartamts kézfoglatkaziatds

041236 .Orszégos kozfoglatkozlatasi program

076040 Egészséglayi szakérti levékenysdgek

okhoz kapcsolédo

Az atapitd oklrat 4llamhaztartasi ezakieladat szerinti besaroldsat tartalimazé része/pontja 2014.
januar 1-j6t6t hatalyat veszii.

A kiitségvetés] szery Allamhéztartdsi szakagazat rend szerint! besorolasa;

december 16. napjan kelt alapltd okirata jelen Alaplté okirat kiegészitéssae!

A kOltségvetésl szerv 2013,
&s ertelmében - 2014, januar 1-jétél képezl a kéltségvetési szerv hatalyos

— az Avr. 180. § (5) bekezd
alapitd okiratét.

Osi, 2014, februar 28.

Kotzé Laszld
polgarmester
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3. melleklet
Az egyes munkakordkhoz kapcsolodo fobb feladatkérok részletezése

lgazgatdsi Csoporthoz tartozo kbztisztviselGk feladatkére
Jegyz6

a) A testiiletek (Képvisel&-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban

- koordindlja az llések el6készitését,

- gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, a képviselStestiileti rendeletek, hatdrozatok
rendelkezéseinek betartdsarol,

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviselG-testiilet, a képvisel-testiilet bizottsagdnak lilésén;

- figyelemmel kiséri az el8terjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok elGzetes bizottsagi
megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti Glések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, kdteles jelezni,

- gondoskodik a jegyz&konyvek hatarid6ben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatdsarol az érintettek részére,

- tajékoztatast ad az Onkorményzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

- évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

b) A Polgdarmesteri Hivatal miikédésével kapcsolatban

- a Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei utjan elldtja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket,

- a hivatal belsG szervezeti tagozdddsara, a hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a polgarmesternek,

- hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

- a jegyz6 az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviselSi és munkavallaléi tekintetében,

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

- irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdélkodési tevékenységét.

c¢) Kézvetlen feladatkérébe tartozo hatosagi feladatok:

1. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz616 1997. évi XXXI. tv-ben foglalt hatoségi tigyek:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdggal kapcsolatos ligyek el6készitése, dontés
elkészitése, kapcsolodo nyilvantartds vezetése

- Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozd Ugyek elGkészitése, dontés elkészitése,
kapcsolddd nyilvantartds vezetése

2. A helyi 6nkormdnyzati rendelet altal biztositott rendszeres pénzbeli szocialis ellatasokkal kapcsolatos
Ugyek dontésre vald el6készitése, kapcsolédd elGterjesztések elkészitése, dontés elkészitése,
kiadmanyozasra valo elGkészitése, kapcsolddd nyilvantartds vezetése

- Betegapoldsi tamogatas ligyek

- Lakhatdsi tamogatas ugyek

Egyéb:

,Bursa Hungarica” dnkormanyzati 6szténdij,

AnyakonyvvezetGi feladatok ellatasa

Kézfoglalkoztatdsi szerz6dések elGkészitése

gondoskodik a feladatkérét érintd kdzérdeki adatok dnkormdnyzati honlapon vald kézzétételérél, valamint
az dnkormanyzatot, és a Hivatalt érintd kdzérdek{ adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésérdl.

Helyettese: aljegyz6
Helyettesiti: aljegyz6t
igazgatasi Ugyintéz6t a szocialis igyekben
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Aljegyz&®
A jegyz6t tavolléte esetén teljes jogkorében eljarva az aljegyzd helyettesiti.

Ellatott igazgatasi feladatok:

- Hagyatéki tigyek, a kapcsolodd ado- és értékbizonyitvanyok elkészitése
- Birtokvédelmi tgyek,

- Vadkar lgyek,

- NOvény- és allatvédelmi hatdsagi ligyek,

- Kdrnyezetvédelmi-, és természetvédelmi hatdsagi ligyek,

- A belteriileti parlagfli mentesitéssel kapcsolatos feladatok,

- Lakcim-fiktivalasi Ggyek.

Egyéb:

- Képzési féreferensként szervezi és ellenérzi a koztisztvisel6k kotelezd képzését, elSkésziti az éves
tovabbképzési tervet;

- személyzeti targyu pélydzatok el6készitése, lebonyolitdsa;

- A helyi nonprofit szervezetekkel, civil szervez6désekkel valo kapcsolattartas, tdamogatasi lgyek intézése,
civil szervezetek tdmogatasi elszamoldsainak ellenérzése

- figyelemmel kiséri és kdzvetiti a palyazati lehetGségeket, kdzrem(ikddik a palyazatok elGkészitésében és
benyljtasaban

- Az onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal szabalyzatainak folyamatos aktualizéldsa, a szabalyzatok
nyilvantartasanak kezelése,

- Helyi Programok, Tervek nyilvantartasanak kezelese, fellilvizsgalati idGpontok figyelemmel kisérése

- Térzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos lgyek

- egészségligyi alapellatassal kapcsolatos Ugyintézés (mikodési nyilvantartas, vdltozasok bejelentése,
adatszolgéltatas);

- a feladatkorébe tartozo képviselG-testiileti és bizottsagi elGterjesztések el6készitése,

- dnkormanyzati rendeletalkotas, fellilvizsgdlat és hatalyon kiviil helyezés el6készitése;

- beszerzések lebonyolitasa, dontésre vald el6készitése;

- Sportkozpont kiaddsanak szervezése, bérleti szerz6dések elGkészitése

- lakossagi panaszok kezelése;

- statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése

- szlikség esetén ellatja az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat.

Helyettese: jegyz6
Sportkézpont bérbe addsa: titkarsagi Ugyintézd
Helyettesiti: jegyz6t
személyi iigyekben a pénzigyi és személyigyi Ugyintéz&t
adolgyi lgyintéz6t
igazgatdsi Ugyintéz6t a szocialis ligyek kivételével

lgazgatasi Uigyintéz&®

- Személyi adatok és lakcimek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,

- Cimnyilvantartashoz kapcsolodo feladatok

- Anyakoényvezési feladatok és a gyermekek csaladi jogdlldsanak rendezése sordn teljes hatdlyd apai
elismerd nyilatkozat felvétele,

- Allampolgérsagi ligyek intézése.

5 Médositotta: 10/2017. (10. 05.) képviseld-testiileti hatdrozat. Hatélyos: 2017. oktdber ...-t61
¢ Médositotta: 10/2017. (10. 05.) képviseld-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2017. oktéber ...-t61
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- Feladatkorébe tartozo hatdsagi bizonyitvany kiadasa

- Szocidlis és gyermekvédelmi elldtasokkal kapcsolatos ligyfélfogadas

- Szocialis étkeztetés

- Kdztemetés,

- Védend§ fogyasztdkkal kapcsolatos feladatok,

- Sziinidei gyermekétkeztetés szervezése

- Kornyezettanulmanyok készitése,

- Teleplilési tamogatasi Uigyek (nem rendszeres tamogatdsok)

- Ellatja a jegyz6 hatdskorébe tartozd egészségigyi feladatokat (tiid&szlirés szervezése, stb.)

- Kozbiztonségi referensi feladatok ellatasa, kdzrem(ikodés a polgdrvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok
ellatasaban,

- Onkormanyzati helyiségbérletek elékészitése, egyeztetése, nyilvantartasa

- Ebrendészeti ligyek

- A kozteriletek rendezvényi céll haszndlatdval kapcsolatos déntések el6készitése,

- Az Onkormanyzat telepiilésiizemeltetési feladatkorébe tartozd déntések elGkészitése, és végrehajtdsuk

szervezése, illetve végrehajtdsa

- Jatszéterek fenntartdsdval, lzemeltetésével, karbantartdsaval, javitasaval, idészakos biztonsagtechnikai

felllvizsgalataval kapcsolatos feladatok,

- TemetGhasznalattal és sirhelymegvéltassal kapcsolatos ligyek

- Kézrem(ikédés a kdzfoglalkoztatasban,

- Rendezvények, iinnepségek, évfordulok megszervezése, lebonyolitasaban vald kdzrem(ikddés

- Kulturalis és Sport Bizottsag iiléseinek el6készitése, jegyz8kdnyveinek elkészitése, iratainak kezelése

- Szocidlis Bizottsag tiléseinek elGkészitése, jegyz6konyveinek elkészitése, iratainak kezelése

Helyettese: anyakonyvi tgyekben: aljegyz6
helyiségek bérbe addsa: titkarsagi tgyintézd
egyéb lgyekben a jegyz6

Helyettesiti: szocialis és gyermekvédelmi ligyekben a jegyz6t

Titkarsagi ligyintézd’

- KépviselG-testileti tilések jegyz6konyveinek vezetése,

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

- Kapcsolattartas az tgyfelekkel,

- Anyaggy(ijtés,

- Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo elGkészitése.

- Szignalt Ggyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattari terv alapjan torténé iktatasa, az iktatott iratok
tigyintéz6k részére torténd atadasa.

- Ugyiratok kezelésének, irattarozdsanak és selejtezésének elvégzése.

- Az ugyiratok §rzése és rendszerezése,

- Elektronikus levelezés,

- Postdzas,

- Alapveté altalanos- és szakmai dokumentumok, munkatigyi dokumentumok vezetése, kezelése,

- Hatarid6k figyelése,

- Feladatkorét érinté belsé nyilvantartasok vezetése,

- Egyéb Ugyviteli munka segitése, abban t6rténd aktiv kézremiikodés,

- Operativ feladatok ellatasa, abban torténé kézremiikodes,

- Egyedi kozvilagitasi hibdk bejelentésének tovabbitasa a vallalkozd részére lakossagi igény esetén

Helyettese: Igazgatasi Ugyintézd
Helyettesiti: Igazgatdsi ligyintéz6t az dnkorményzati helyiségek bérbeadasara vonatkozéan

7 Hatalyos 2017. aprilis 1. napjatol. Modositotta a 30/2017. (03. 02.) képviselé-testiileti hatdrozat
30



31

Addiigyi Ggyintézd®

- addkivetési és addbehajtasi feladatokat,
- fenti adonemek és a talajterhelési dij tekintetében addellendrzést, illetve ellenérzést végez, és ellatja a

kdnyvelési, utaldsi feladatokat,

- elldtja az addigazolas kidllitdsaval, valamint a kbltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni

korilményekre vonatkozo igazolas kiallitéasaval kapcsolatos feladatokat,
elldtia a jegyz6i hatdskorbe tartozd, az adok modjara behajtando kovetelések behajtasaval,
nyilvantartasaval, konyvelésével, utalasaval és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- jogszabalyi el@irasok alapjan a Magyar Allamkincstéron keresztiil adatot szolgaltat a kdzponti kéltségvetés

részére,

- kiszdmolja az ipar(izési adoerd-képességet,

- statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,

- hirdetmények kifliggesztése, zaradékolasa, tovabbitdsa,

- kereskedelmi hatdsagi lgyeket (az Uzletek miikédési engedélyével kapcsolatos feladatok ellatasa, tizletek

nyilvantartdsnak vezetése, vasariok kdnyve hitelesitése, nyilvantartasa,)

- szallashely-szolgéltatasi tevékenységgel, a nem Uzleti célu kbzosségi, szabadid8s szdllashely-szolgaltatasi

tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi ligyek,

- vasdarok, piacok, bevasarlokdzpontok Uzemeltetésének engedélyezésével, helyi termel6i piacok

bejelentésével kapcsolatos hatdsagi ligyek,

- elldtja a terméfoldre vonatkozo elévasarldsi és el6 haszonbérleti jog gyakorlasdval kapcsolatos jegyz6i

feladatokat,

- telepengedély, vagy telep Iétesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato ipari tevékenységgel kapcsolatos

hatdsagi tigyek,

- allatok, ebek, méhek nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

- ado és értékbizonyitvany kiadas, egyéb feladatktrébe tartozd hatdsagi bizonyitvany kiaddsa
- a kdzterlletek hasznalataval, kozitkezeldi feladatokkal kapcsolatos dontések elGkészitése,
A gazdaségi vezetd iranyitasa mellett a pénzligyi csoport munkajahoz kapcsolédéan:

A gazdasagi vezetS utasitdsai szerint elkésziti az Osi Altalénos Iskola miikédtet6jével megosztottan
fizetendd kdzlizemi dijak megbontasat.

Az Onkorményzathoz és Golyafészek Ovoddhoz befizetésre keriils étkezési téritési dijak, ASP
rendszerben — kovetelésként torténd rogzitése, kdnyvelése és utalvanylapok elkészitése.

Az Onkormanyzat és kéltségvetési szervei hazipénztdraihoz kot6dé pénztérellendri feladatok elldtasa

Helyettese: aljegyz6 — igazgatasi Ugyekben

kereskedelmi tigyekben a jegyzd
pénzigyi ligyintézd Il. — pénzlgyi csoport munkajahoz kapcsolodd feladatkordkben

Pénzligyi Csoporthoz tartozoé koztisztvisel6k feladatkore

Gazdasagi vezetd

Szervezi, irdnyitja és rendszeresen ellendrzi (FEUVE) a pénziigyi csoport szakmai munkajat, - a pénziigyi
csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol a jegyzének, felelés a pénziigyi csoport
feladatkorébe tartozd feladatok elGkészitéséért és hatarid6ben torténd végrehajtdsaért.

Felels az Onkormanyzat és intézményei gazdasdgi és pénzlgyi tevékenységéért, pénzlgyi fegyelem
megtartasaért.

Elkésziti az Onkormanyzat kdltségvetését, gazddlkodasardl szolé beszamold jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgdltatasrol (koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése, a koltségvetési rendelet modositdsanak
elkészitése, a koltségvetés végrehajtasardl szdlo beszamolok elkészitése).

8§ Modositotta a .../2017. (10. 05.) képviselé-testiileti hatarozat. Hatélyos: 2017. oktdber ...-tol
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- Gondoskodik a KépviselG-testilet, valamint a szakmai szervek részére szikséges pénzigyi,
gazddlkodasi targyl beszamoldk, elbterjesziések, javaslatok, a jogszabalyokban el&irt informdcios
adatszolgéltatasok elkészitésérdl, kozremlkodik az onkormanyzati rendeletek pénzigyi, gazdalkodasi
vonatkozasu el§készitésében.

- elemi koltségvetés, elemi kdltségvetési beszamold elkészitése, MAK-hoz térténé megkiildése.

- Onkormanyzat altal benyljtandd pélydzatok el8készitése, elnyert pdalydzatok pénziigyi lebonyolitasa,
elszamolas elkészitése.

- Kialakitja a hivatali és az intézményi szamviteli rendet, elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény
gazdasagi, muiszaki szabdlyzatait.

- Szervezi az Onkormadnyzat és a kéltségvetési szervek gazdasagi, mszaki nyilvantartasainak elkészitését,
folyamatos karbantartasat.

- Gyakorolja a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzeési jogkort.

- Megszervezi a targyi eszkdzok, miiszaki berendezések lzemeltetését, karbantartasat, javitdsat, - szervezi
az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsd ellenérzését.

- Kialakitja és szervezi az intézmény kdnyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartdsi (vagyonkataszter
vezetése), vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

- Aleltdrozdsi szabdlyzatnak megfelelden a leltdrozas szervezése és elvégzése.

- A helyi 6nkorményzatok 3altaldnos mikodésének és adgazati feladati tdmogatdsainak intézményi
felmérése, ellenGrzése, dsszesitése, igénylése és elszamolésa.

- Gondoskodik az addbevalldsok hataridGre torténd elkészitésérdl és benyujtasardl.

- Javaslatot tesz banki szolgéltatdsok igénybe vételére, szémlavezetésre, hitelfelvételre, pénziigyi
befektetésekre.

- Az 6nkormanyzat és intézményei biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- A Magyar Allamkincstér elektronikus informdcids rendszerének folyamatos figyelemmel kisérése.

- Munkakéréhez kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitése.

Helyettese: Pénzligyi és személyligyi tgyintézd
Helyettesitd: Pénziigyi és gazdasagi Ugyekben a pénziigyi és személyligyi ligyintéz&t,
vagyongazdalkodasi feladatok tekintetében a pénzigyi ligyintézé 1.-és II-t.

Pénziigyi és személyiigyi ligyintéz&®

- Ellatja az onkormanyzat és kéltségvetési szervek munkalgyi feladatait.

- Az onkormanyzati, és intézményi foglalkoztatottak kinevezési, atsoroldsi, jogviszony mddositdsi és
megsz(inési iratéanak elkészitése az KIRA programban, és azok felterjesztése.

- A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa.

- Szabadség, betegdllomény és egyéb tévollét jelentése havonta a MAK felé.

- Személyi anyagok, kozszolgélati nyilvantartds kezelése, adatszolgaltatas.

- Egészséglgyi alkalmassagi vizsgdlatok szervezése, nyilvéntartasa.

- Munkavédelmi képzések szervezése.

- Az Onkormanyzat vonatkozasaban (addbevételi szamlék kivételével) rogziti, konyveli a pénzigyi és
koltségvetési  szémviteli  nyilvantartasokban  az  &nkormanyzat  gazdasdgi  eseményeit,
kotelezettségvéllalasat az ASP rendszerben.

- Ellendrzi, hogy az utalvanyozo, ellenjegyz8, érvényesitd a bizonylatokat kézjegyével ellatta-e.

- Elvégzi az 6nkormdnyzat és a kéltségvetési szervek esetében a kifizetések Raiffeisen Elekira rendszerben
torténd utaldsét, a pénzforgalom nyilvantartasat.

- Banki kivonatok felszerelése, lef(izése.

- A leltarozési szabalyzatnak megfelelGen kézrem(ikodik a leltarozas elvégzésében.

- Az dnkorményzat és a kéltségvetési szervek vonatkozdsaban a kimend szamlak elkészitése.

- Irodaszer és tisztitoszer beszerzések el6készitése, bonyolitdsa.

- Statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitése.

- Vezeti a szigorl szdmadasu bizonylatok nyilvantartasat.

9 Médositotta a ..../2017. (10. 05.) képvisels-testiileti hatdrozat, Hatalyos 2017. oktéber ...-t61
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Vezeti az lizemanyag nyilvéantartast.
Elvégzi a kikuldetési koltségek megtéritésével kapcsolatos bizonylatok kiallitasat.
Vezeti a véddéruha személyi nyilvantartdsat, gondoskodik az elhasznaloédott véddruhdk selejtezésérdl és
nyilvdntartashol térténd kivezetésérdl.
Etkezési téritési dij hatralékosokat - az élelmezésvezetd &ltal megkiilddtt adatok alapjan - atadja
behajtasra az adougyi Ugyintézdnek
Onkorményzat és koltségvetési szervei vonatkozdsaban a magdncéli telefonhaszndlatot terheld,
jogszabdlyban elGirt kozterhek megfizetése érdekében — a KIRA rendszerben t6rténd jelentés
elkészitése.
Kozrem(ikédik az elemi kdltségvetés és az elemi kdltségvetési beszamold elkészitésében.

Helyettesiti: gazdasdgi vezet6t és a pénzlgyi lgyintézét
Helyettese: gazdasagi vezetd, aljegyz6

Pénzligyi ligyintézé I.

A Golyafészek Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde valamint az Osi Polgdrmesteri Hivatal kdltségvetési
szervek vonatkozasdban ellatja az egyeztetési feladatokat az intézményekkel, teljes kérlien rogziti a
pénzigyi és koltségvetési szamviteli nyilvantartdsokban az intézmények gazdasdgi eseményeit,
kotelezettségvallaldsat az ASP rendszerben.

Immaterialis javak, targyi eszk6zok nyilvantartasanak naprakész vezetése, negyedévente egyeztetés a
fékonyvi kdnyveléssel.

Vagyonkataszter nyilvantartds vezetése, évente egyezietés a fdkonyvi kdnyveléssel.

Ertékcsdkkenés elszdmolasa.

A leltdrozasi szabdlyzatnak megfelelen kdzremiikodés a leltarozds elvégzésében.

Bérlet utjan hasznositott Onkormanyzati lakdsok, nem lakds céljara szolgdld helyiségek és
féldhaszonbérlet nyilvantartasa,

Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése.

Kezeli a hazipénztart, gondoskodik a kiadasi, bevételi pénztérbizonylatok kiallitasarol.

Ellenérzi, hogy az utalvdnyozd, ellenjegyzd, érvényesitd a bizonylatokat kézjegyével ellatta-e.
Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint pénztarjelentést készit, vezeti az elélegek nyilvantartasat, az
ertekcikkek nyilvdntartadsat.

Az Onkormanyzat és Intézményei kiaddsainak kirében felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak és ho
kozi kifizetések szamfejtése - KIRA rendszerben — és tovabbitdsa a MAK felé.

Cafetéria juttatds jelentése a KIRA rendszerben a Magyar Allamkincstar felé.

Elektronikus Gton térténd kisebb beszerzések szervezése, bonyolitasa.

Kézfoglalkoztatott személyek védGruha nyilvantartasa, kiadasa és visszavétele, beszerzése.

A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos pénziigyi elszamoldsok elkészitése, tovabbitdsa.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitese.

Onkorményzat, Polgdrmesteri Hivatal, Ovoda szerzédés dlloményanak kezelése, nyilvéntartasa.
Onkormanyzat és koltségvetési szervei bérfeladasdnak konyvelése ASP rendszerben.

Afa bevallds el6készitéséhez szilkséges adatok legy(ijtése.

Kozrem(ikodik az elemi koltségvetés és az elemi koltségvetési beszamolo elkészitésében.

Helyettese: Pénziigyi és személyligyi ligyintézd,

vagyongazdalkodasi ligyekben - pénziigyi Ugyintézé Il
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Pénzligyi Ugyintézé 11.1°

ElGiranyzat-nyilvantartds vezetése, kdzremiikodés a koltségvetési rendeletmddositas elGkészitésében.
Koltségvetési rendelet elfogadasat kovetSen, Onkormanyzatnal és koltségvetési szerveinél végzi az
elGiranyzatok f6kdnyvi kdnyvelését.

Onkormanyzat és kiltségvetési szervei bérfeladasanak elkészitése.

Vezeti az Onkorményzatot megilleté allami tdmogatdsok analitikus nyilvantartasat.

Id6kdzi kbltségvetési jelentés, Id6kdzi mérlegjelentés elkészitése, MAK-hoz térténé megkiildése.
Kézrem(kodik a kdltségvetés, és kiltsegvetési beszamolo elkészitéseében.

Kézrem(kodik a Képvisel-testiilet, valamint a szakmai szervek részére szilkséges pénzligyi, gazdalkodasi
targyl beszamoldk, elGterjesztések elkészitésében.

Onkorményzat kimend szamldinak (bérleti dijak, tovabbszamlazott szolgéltatasok, stb) - ASP
keretrendszerben térténd kiallitasa, kbvetelés kbnyvelése.

Golyafészek Ovoda &ltalanos forgalmi add bevalldsanak elkészitése.

Vagyonnyilvantartas kezelése: szobaleltarak vezetése, valtozasok nyomonkdvetése.

A leltdrozdsi szabalyzatnak megfelelen kézrem(ikddik a leltdrozas elvégzésében.

Vezeti a sajatos elszamolasok analitikus nyilvantartasat (utalvényok, bérletek, letétek, stb.).

Vezeti az értékpapirok és részesedések nyilvantartasat.

Helyettese: gazdasagi vezetd

Pénziigyi és személyligyi iigyintézd — kimend szamldk vonatkozdsaban

1010 Hatalyos 2017. oktdber ...-t6l. Médositotta a ..../2017. (10. 05.) képviselé-testiileti hatarozat
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