Medgyesbodzas Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Medgyesbodzas Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete a helyi énkorményzatokrél sz6l6
1990. évi LXV. t6rvény 9. § (2) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), ¢) pontjaiban foglalt
felhatalmazas, tovabba az dllamhdaztartas mikodési rendjérol szol6 292/2009. (XI1.19.)
Korm.rendelet 20. §-4ban meghatérozottak figyelembe vételével a 63/2009(V1.2) sz
hatérozattal jovahagyott alapit6 okiratban foglaltak részletezésére Medgyesbodzas Kozségi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodés
Szabélyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. A hivatal megnevezése, cimadatai

1.) a)A hivatal megnevezése, székhelye:Medgyesbodzéas Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
5663 Medgyesbodzas Széchenyi u. 38

2.) A hivatal mitkddési teriilete: Medgyesbodzas Kozség kozigazgatasi terlilete

3.) A hivatal felligyeleti szerve: Medgyesbodzas Kozség Onkormanyzatdnak Képvisels-
testiilete

4.} A hivatal alapitd szerve: Medgyesbodzis Kézség Onkorményzata Képvisel-
testiilete

IL. A hivatal jogilldsa, irdnyitdsa

5) A Hivatal Medgyesbodzas Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének szerve az
dnkorményzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre vald elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

6) A Hivatal Medgyesbodzas Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal alapitott,
Onalldan miikddo €s gazdalkodd, kozhatalmi kdltségvetési szerv, jogi személy.

7) A polgarmester a képviselé-testlilet dontései szerint €s sajat dnkorményzati jogkdrében
iranyitja a Hivatalt. A Polgarmester
a) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkdjAnak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,
b) doént a jogszabdly altal hatdskérébe utalt &llamigazgatdsi {igyekben, hatdsigi
jogkorskben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,
¢) a Jegyz0 javaslatira elGterjesztést nydjt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozdddsdnak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatirozésara,




d) a hataskérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgdrmester, a Jegyz6 tekintetében.

8) A polgérmester munkéjat az alpolgdrmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatirozottak szerint latja el. A polgdrmestert az alpolgérmester helyettesiti.

-9) A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A Hivatalt a jegyzo, illetve az 4ltala megbfzott kiztisztviseld,

illetve jogi képvisels képviseli a birosagok és mas hatdsag elbtt.

A Jegyzd

a)  Gondoskodik az Snkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapesolatot tart a bizottsagok elndkeivel, a képviseldkkel.

b)  Koézremiikddik a bizottség, a bizottsdg elndke, a Polgdrmester, az Alpolgéarmester és a
eléterjesztéseinek elékészitésében.

¢)  Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az el6terjesztések, hatarozat- és rendelet
tervezetek térvényességét,

d)  Biztositja a lakossdg t4jékoztatasat az Snkormanyzata miiksdésérsl, kozérdekit
dontéseir6l, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles koérét érinté
feladatairdl.

e)  Beszdmol a Hivatal tevékenységérél sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a
Keépviseld-estiileinek.

f)  Dontésre elokésziti a Polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

g)  Szervezi az egylittmiikddést a rendvédelmi és més szervekkel a kézrend-kbzbiztonsag
fenntartésa és javitasa érdekében,

k)  Gondoskodik a Hivatal mikddésének személyi és targyi feltételeird] a kéltségvetés ltal
meghatérozott keretek kozott. Gyakorolja a munkdltatéi jogokat a Hivatal
koztisztviseldi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez,
a vezetdi megbizdshoz és annak visszavondsihoz, a felmentéshez, felmondashoz,
jutalmazdshoz — a Polgarmester dital meghatarozott korben — a Polgdrmester egyetértése
szlikséges.

i)  Jogszabalyban megéallapitott hatosagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

j)  Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

k)  Ellatja az Onkormanyzat kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hatéskorébe
utalt feladatokat.

)  Gondoskodik a bels ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilénésen:

' ' - elokésziti az Onkormanyzat belsd ellenérzésének meghatarozdsara

vonatkozo

testlileti dontéseket,

- testlileti jovahagydsra elOkésziti az Onkormdanyzat éves belsd
ellendrzési

tervét,

- fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elékésziti a

szitkséges intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti

eldterjesztésre torténd eldkészitésérol,
- el6késziti a testiileti eloterjesztést a targyévre vonatkozé éves

Osszefoglalé. ellenérzési jelentésrol.

: - megszervezi és mikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak
fiiggetlenségét.




m) A Hivatal mikddésének és gazdalkodasdnak eredményessége érdekében miikddteti a
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert (FEUVE)

n)  Gondoskodik a kételezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

0) Kialakitja és miikadteti a belsd kontrollrendszert,

IIL. A hivatal alaptevékenysége

10) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel vépzi, az alapito dltalanos feliigyelete mellett.

11) Alaptevékenysége:
Fo tevékenység:
TEAOR : 841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tbbcélt kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

841126 Onkormdnyzatok és tobbcélil kistérségi tdrsuldsok igazgatdsi tevékenysége
841127 Telepiilési kisebbségi onkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége
841901 Onkormdnyzatok, valamint t6bbcélii kistérségi tarsuldsok elszdmoldsai
841902 Kozponti kbltségvetési befizetések

841112 -Onkormdnyzati jogalkotds

841114 Orszaggyiilési képviseldvdlaszidshoz kapesolddo tevékenységek
841115 Onkormdnyzati képviseldvdlaszidshoz kapesoléds tevékenységek
841116 Orszdgos, telepiilési és teriileti kisebbségi

841117 Eurdpai parlamenti képviselévdlasztdshoz kapcsolédo tevékenységek
841118 Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapesol6do tevékenységek
862101 Haziorvosi alapelldids

869041 Csaldd - és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

869052 Telepiilés egészségiigyi feladatok

890441 Kozceélu fogalakoztatas

890442 Kozhasznu foglalkoztatas

890443 Kozmunka

910501 KozmiivelGdési tevékenységek és tdmogatdsuk

910502 KozmiivelGdési intézmények kbzdsségi szinterek mitkodtetése
882000 Onkormdnyzati szocidlis tdmogatdsok finanszirozdsa

882111 Rendszeres szocidlis segély

882113 Lakdsfenntartdsi tdmogatds normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi tamogatds

882115 Apoldsi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli elldtds

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds

882119 Ovoddztatdsi tdmogatds

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds

882125 Mozgdskorldtozottak kozlekedési tdmogatdsa

882129 Egyéb onkormdnyzati eseti pénzbeli elldtasok



882202 Kozgyogyelldatds
882203 Koztemelés
889942 Onkormdnyzatok dltal nyvjtott lakdstdmogatds

889924 Csalddsegités

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgdltaids

931301 Szabadiddsport-( rekredcio sport-) tevékenység és tamogatdsa
931102 Sportiétesitmények mitkodtetése és fejlesztése

960302 Koztemetd fenntartds és miikodtetés
841402 Kozvildgitds

841401 Onkormdnyzatok kbzbeszerzési eljdrasainak lebonyolitdsdval dsszefiiggd
szolgadltatdsok

841403 Varos-, kizséggazdalkoddsi m.n.s. szolgdliatdsok

421100 Ut, autdpdlya épitése

522110 Kozutak, hidak alagutak iizemeltetése, fenntartdsa

681000 Sajdt tulajdonit ingatlan addsvétele

682001 Lakdingatlan bérbeaddsa és iizemeltetése

682002 Nem lakdingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

813000 Zéldteriilet -kezelés

841133 Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adéellendrzés

841906 Finanszirozdsi mijveletek

889923 Jelzdrendszeres hdzi segitségnyijtds

910121 Konyvtdari dllomdny gyarapitdsa, nyilvantaridsa

910122 Konyvtdri dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

910123 Kinyvidri szolgdltatdsok

852011 Altaldnos iskolai tanulk nappali rendszeri nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
852012 Sajdtos neveldsi igényii dltalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa (1-4 évfolyam)

852021 Alialanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
852022 Sajdtos nevelési igényti ditalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam)

851011 Ovodai nevelés, elldtds

851012 Sajdtos nevelési igényil gyermekek dvodai nevelése, elldtdsa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

889201 Gyermekjoléti szolgdltatds

12. A hivatal kisegit6- és vallalkozisi tevékenységet nem folytat.

13) A hivatal feladat- és hatéskorét az SZMSZ 1. mellékiete tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatérozé jogszabélyok jegyzékét az SZMSZ
2. melléklete tartalmazza

14) A feladatok forrdsat Medgyesbodzas Kézségi Onkormdanyzat Képvisel6-testiiletének a
hatilyos. jogszabalyok keretei kozott elfogadott —mindenkori éves koltségvetési
rendelete tartalmazza.



IV. A hivatal jelzészamai

15) A Hivatal az alabbi jelzdszamokat hasznalja:
a) szamlavezetd bank: OTP Bank Nyrt

b) szdmlaszam11733034-15344131-00000000
c) adoszam: 15344131-2-04

d) KSH stat. szamjel: 15344131-8411-321-04

e) AHTI azonosité: 703998

f) alapitd okirat azonositdja: 63/2009 (V1.2)

g) alapitds datuma: 1990. 10.10

A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERFE,

V. A hivatal szervezeti tagozédasa

16) A hivatal a feladatait az alabbi szervezeti tagozddasban létja el.

- jegyzd 1 6
- pénziigyi ligyintézd 1 16
- gazdalkoddsi ligyintézd 116
- gyamiigyi lgyintézo 116
- adoligyi ligyintéz6 116
- szocialis ugylntezo 116

A Hivatal engedelyezett 1étszama 6 6.

17) Ugyintézé

A jogszabéalyban meghatdrozott hatdskodrrel rendelkezd Ugyintézd gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabdlyok szamara eldirnak.
Az ligyintéz6 feladata a KépviselG-testiilet, a Polgarmester €s a Jegyz§ feladat- és hataskdrébe
tartozd Ugyek érdemi dontésre vald clokészitése, felhatalmazas esetén kiadményozésa,
valamint a végrehajtas szervezése. A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével
munkateriiletén felelés a Hivatal 4lland6 és idészakos feladatainak megvalositasaért.

V1. Munkakorik, iigyfélfogadas, munkaid6

18) A hivatali szervezet alapegységei a munkakérok. A munkakorok jegyzekét a jegyzd
késziti el és tartja karban.

19) A munkaksrok ellatdsara vonatkozo elbirdsokat a munkakéri leirasok tartalmazzék,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzé felelds. A munkakori leirds tudomdsul
vételét a munkakort betsltd dolgozd aldirdsaval igazolja. Az aktudlis feladatrendszer ¢s a
munkakri leirasok tartalmi 8sszhangjanak biztositasardl a jegyz6 gondoskodik. A munkakéri
leirdsok tartalmazzak a feladat- és hataskodrok gyakorlasanak modja mellett a helyettesités
rendjét és a felel6sségi szabalyokat is.




VIIL A képviselet és a helyettesités rendje

20) A hivatal képviseletét a jegyz6 latja el. Eseti képviselettel a jegyz6 a Hivatal tovabbi
dolgozojat is megbizhatja.

21) A képviseleti jogot a feladat elldtdsa sordn viselt déntési, illetve végrehajtasi felel6sség
korében :

- a torvény, kormanyrendelet, Snkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

- az atruhazott hataskor,

- a kiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gvakorlasaval kapesolatos feladatokban.

22) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakdri leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

VIIL.. Hivatali eljirdsok szabilyozasa és az iigyintézési hataridék megallapitasinak
rendje

23) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnolégiak kidolgozasa - az érintettek
kozremitkddésével - a jegyz6 feladatkore.

24) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzd irja el6. A
jegyz6 évente egyszer értékeli a hivatal munkéjat, tovabba tijékoztatast ad a dolgozdéknak a
kovetkezd iddszak feladatairol. A polgarmester és a jegyzé a hivatal dolgozéi részére havonta,
illetve szitkség szerint munkaértekezletet tart. A jegyzd az figyintéz6kkel az adott
munkateriiletilkre vonatkozdan fovabbi munkamegbeszéléseket tarthat, egyes iigyeket
magéhoz vonhat és a déntés jogét fenntarthatja.

25) Az Onkormanyzati hatésagi ligyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a

kézigazgatdsi hatOosdgi eljards szabdlyairdl sz0ld mindenkor hatdlyos térvény elbirdsaihoz
képest révidebb ligyintézési hataridét Snkorményzati rendelet dllapithat meg.

26)Az utalvanyozas kotelezettségvéllalds ellenjegyzés részletes szabélyait a Polgarmesteri
Hivatal kiilon szabdlyzata tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK
27) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2011 aprilis 1-jén 1ép hatalyba.

Medgyesbodzds, 2011. marcius 29

Krucsai Jozsef o dr. Sédar Maria
polgérmester jegyzd




1. mellékiet

A Polgarmesteri Hivatal feladatai

L Altalinos jegyzdi feladatok:

1.) Az Snkorményzat milkddésével kapcsolatos feladatok ellatdsa

2.) Képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitése

3./ Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése, el6készitése

4.) Képviseld-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasa.

5.) Térvényben vagy kormédnyrendeletben eloirt allamigazgatasi feladatok, hat6sagi hataskordk
ellatasanak biztositasa

6.) Polgarmesteri Hivatal munkéjinak megszervezése, irdnyitdsa

7.) Kiadmanyozas rendjének szabélyozasa

8.) Koztisztviseldk és intézményvezetdk személyi anyaginak kezelése, kdzszolgalati nyilvantartis
vezetése, szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok és intézmény vezetOk vonatkozasaban,
kdztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapesolatos iratkezelés, nyilvantartas

9.) Koltségvetési koncepeid, éves koltségvetés, kiltségvetés modositas, féléves és éves kiliségvetési
beszamolo testiileti elGterjesztésének elkészitése

10.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa szabalyzat szerint.

11.) Gazdalkodassal kapcesolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatisa

13.) Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasdnak lebonyolitisa

14.) Intézmények alapito okiratainak kezelése

15.) Kézremiikddés az 6nkormanyzati rendezvények elékészitésében, szervezésében és
lebonyolitdsaban

16.) Munkaheiyteremtd beruhézasok letelepitésének koordindldsa, kapcsolattartis

17.) Onkormanyzati vagyon hasznositishoz kapcsolodo testiileti dontések elkészitése

L. Szervezési feladatok

a.) Képviseli-testiilet és bizotisagok milkidéséhez kapcsolods feladatok:

1.} A Képviseld-testiilet és a bizottsagok munkéjanak elokészitése.

2.} A Képviselo-testiileti ilések meghivjanak dsszeallitdsa a munkaterv, testiileti, bizottsagi
hatarozatok és egyéb elbterjesztések és inditvanyok alapjan.

4.) Az tilések meghivéinak elkészitése, testiiletei anyagok sokszorositasa és kikiildése.

5.) Az ilések technikai feltételeinek biztositdsa, hanganyag régzitése

6. ) Az iiléseken jegyzOkinyv vezetése, hiteles jegyzokinyv- és hatdrozat-kivonatok elkészitése

7.) Képviseld-testiileti, illetve bizottsagi iilést kdvets 15 napon belill a jegyzokonyvek Békés Megyei
Korményhivatalhoz tdrténd tovabbitdsa, illetve a kdzség honlapjan torténd kdzzététele.

8. ) Onkorményzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tabldn torténé kifliggesztéssel. Rendeletek kozség
honlapjan torténé kézzététele.

9. YKépviseldk részére egyéb adminisziracids feladatok ellatasa.

10.)A KépviselO-testiilet és bizottsagok anyagainak archivalésa.

b.) Tktatdshoz, postizdshoz kapcsolddo feladatok:

1.) Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

2.) Szignalt ligyiratok iratkezelési szabélyzat és helyi irattri terv alapjdn torténd iktatdsa, az iktatott
iratok tigyintézOk részére térténd atadasa,

3.) Ugyiratok kezelésének, irattdrozdsanak és seiejtezesenek elvégzése.

4.) Egyiittmiikodés a Levéltarral,

5.) A kikiildendd napi postardl postakdnyv vezetése,

c.) Fejlesztési, karbantartdsi és miiszaki feladatok:




1.) A kéltségvetési rendeletben jévahagyott beruhdzasi, feltjitasi feladatok végrehajtasanak
eldkészitése, lebonyolitdsanak szervezése

2.) Onkorméanyzat és intézményei kézbeszerzési eljarasainak eldkészitése

3.) Intézmények altal végzett karbantartasi tevékenység feliigyelete

4.) Az dnkorményzat tulajdonédban 4llé Gt- és Gttartozékokkal, miitargyakkal és egyeb kdzmiivekkel
dsszefliggd kotelezd ttkezeldi feladatok ellatisanak szervezése.

5.) Helyi k6zut nem koz]ekedes1 céli igénybevételének engedélyezése, utkezeldi hozzajarulasok,
kiadasa

6.) Epitési tevékenységgel is jaréd kozteriilet hasznalat engedélyének kiaddsa.

7.) Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld iigyek elokészitése

8.)A kozlekedéssel, kizlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal kapesolatos
feladatok ellatasnak szervezése.

d.) Helyi Védelmi Bizottsdgi, kizbiztonsdgi feladatok:

1.) A Helyi Védelmi Bizottsag (HVB) mitkodésének eldsegitése a térvényi eldirdsok és a HVB
SZMSZ szerint.

2.) A HVB adminisztrativ igyeinek napi kezelése, a tervezési feladatok koordinaldsa és végrehajtasa
3.) A kizbiztonsag javitisa és a biinmegeldzés érdekében kapcsolattartds a polgardrséggel,
Kiskunfélegyhéazi Rendérkapiténysaggal

e.) Altalidnos igazgatdsi feladatok

1.) Uzletek miksdési engedélyének kiaddsaval, modositasdval is visszavondsaval kapesolatos
feladatok ellatasa.

2.) Jatéktermek elSzetes szakhatdsagi engedélyeinek kiadasa, nyilvantartasa

3.) Magéanszéllashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatisa

4.) Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

5.) Hagyatéki iigyek iniézése

6.) Talalt targyak nyilvantartasa

7.) Hatdsagi bizonyitvény ldallitasa

[} Szabdlysértési feladatok

1.) A jogosult szervek altal megtett fel_]elentesek alapjan a szabalysértési eljaras (idézés, targyalas,
hatarozat hozatal, végrehajtis) lefolytatisa

2.) A szabalysértési eljarashoz kapesolodd valamennyi iratkezelési, adminisztracids feladat ellatdsa
3.) Elbirt nyilvantartasok vezetése, statisztikak elkészitése

g.) Szocidlpolitikai feladatok:

1.} A Szocialis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tAmogatasokra iranyulo kérelmek dontésre valé eldkészitése, polgarmesteri illetve bizottsagi
hatérozatok végrehajtasa (rendszeres szocidlis segély, rendelkezésre 4llasi tAmogatas, kozgyogyellatas,
temetési segély, kdzszolgaltatasi szemétszallitasi dij timogatas, apolasi dij, lakésfenntartdsi timogatas
vonatkozasaban) _

2.) Megel6legezett timogatisok kdzponti koltségvetésbél torténd visszaigénylése.

3.) Szocialis otthonba, egészségiigyi gyermekotthonba tSrténd elhelyezési kérelmek koordinalasa..

4 )Mozgaskorlatozottak timogatasanak megallapltasa intézkedés a megeldlegezett Gsszeg
visszaigénylése irdnt.

5.) Normativ kdzgyogyellatas megéllapltasa

h.) Gydm- és gyermekvédelmi feladatok

1.) Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatdsokra irAnyulé kérelmek dontésre valo eldkészitése, hatdrozatok végrehajtasa
(gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi timogatas, vonatkozasaban)

3.) Kiskora védelembe vétele, a védelembe vétel megsziintetese

4.) Kornyezettanulmdny készitése




i.) A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartdsdval kapcsolatos feladatok .

1.} polgarok adatait (személyi adatok és lakeim) tartalmazo helyi nyilvantartas vezetése és abbol
adatszolgaltatés ‘

2.) kérelemre kdzokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrél

3.) nyilvéantartds vezetése az dnkorméanyzat illetékességi teriiletén 18v6 cimekrdl,

4.) lakcimlétesitéssel kapesolatos feladatok ellatdsa

5.) kbzremiikddés a VaIasztassal népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapesolatos feladatok
ellatdsaban:

J-) Anyakényvvezetdi feladatok

1.) Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatisa,

2.) Sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések teljesitése

3.) Csaladi eseményeket ( hazassagkotés, névado) megeldzo eljards lefolytatisa és annak iinnepélyes
iebonyolitasa.

4.) Kdzremiikddés felmentés megadasiban a hazassagk6tést megel6z0 kitelezd varakozasi id6 aldl
5.) Anyakonyvi kivonat és mésolat kiadésa.

6.) Adatszolgaltatas az alap- és ut6lagos bejegyzésrol

7.) Kiilfoldi allampolgar anyakényvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes idegen
allam magyarorszigi kiilképviseleti hatosaganak értesitése .

8.) Magyar allampolgarok kiilféldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének clékészitése
(jegyzodkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése)

9.) Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok ( jegyzdkonyv, anyakényvi kivonat kiadds,
adatszolgaltatas) ellatdsa.

10.)Sziiletési csaladi és/ vagy utdnév megvaltoztatasival kapcsolatos eldkészits ( kérelem
nyomtatvany kiSltése és tovabbitdsa az illetékes minisztériumhoz) elidras.

11.) Kiskoraak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyi apai elismerd jognyilatkozattal
12.)Allampolgarsag megszerzésére irAnyuld kérelmek elSkészitése és tovabbitasa az illetékes
minisztériumhoz, _

13.) Az allampolgarsigi eskii el6készitése, lebonyolitdsa és az elbirt adatszolgaltatas teljesitése.
14.) Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele

k.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok

1.} Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa

2.) Vadkdriigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatdsa
3.) Eb nyilvantartas és eb oltas megszervezése

4.) Parlagfii elleni védekezes

1) Onkormdnyzat koltségvetéséhez, beszimoldjihoz kapcsolodo feladatok:

1.) Kéltségvetési koncepcio elbkészitése

2.) Koliségvetési javaslat Gsszedllitdsa.

3.) Kaltségvetési rendelet és ahhoz kapesolddo egyéb helyi dnkormanyzati rendeletek elOkészitése
4,) A kéltségveteési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése az Snkormanyzati intézmények
vezetdivel .

5.) Az elfogadott koltsegvetesrol informacio szolgaltatds a kozponn koltségvetés részere

6.) Az 6nkormanyzat kéltségvetési rendelote szerinti gazdalkodas biztositasa.

7.) Féléves gazdalkodasra vonatkozo tijekoztatd elkészitése.

8.) Koltségvetési koncepcm targyaldsara az adott idéaranyos teljesitésére vonatkozd beszamold
elokészitése. .

9.) Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ kéltségvetési hozzajarulas elszamolas
elkészitése :

10.) Id8szaki beszdmold készitése az Snkormanyzat gazdalkoddsardl.

11.) Kdtelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

m.) Koltségvetési gazdilkoddsi feladatok:




1.) Pénziigyi statisztikai adatszolgaltatés

2.) Bevételek alapjaul szolgalo szamlak kibocsatdsa, az ehhez kapesoldo nyilvantartdsok vezetése
3.) Kételezettségvallalas nyilvantartisanak vezetése.

4.) Kételezettségvalialas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfelel kifizetendd szamlak
Afutalasa,

5.) Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolddd pénziigyi nyilvantartasok vezetése,
adatinak egyeztetése a kdnyveléssel .

6.) Afa-bevallasok és rehabilitacios hozzajarulas bevallés elkészitése.

7.) Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése €s negyedévente egyeztetése a konyveléssel.

8.) Készpénzforgalom bonyolitésa a pénztaron keresztiil.

9.) K6zhasznu foglalkoztatiashoz kapesolodo tAmogatas havi igénylése, elszamoldsa.

n.) Szamviteli feladatok

1.) Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsaban, médositdsiban vald kdzremiikodés.

2.) Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és a kdnyvelési rendszerben térténd
kényvelése,

3.) Onkorményzat vagyonanak nyilvantartasa.

4.) Leltérozési Szabélyzat szerint a Hivatal és részben 6nalldan gazdalkodd intézmények leltdrozasa.
5.) Vagyonkataszter és a targyi eszk8z nyilvantartas adatainak egyezetése.

6.) Mérleg beszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

7.) Az 4llamhéztartas igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
informacio szolgaltatas.

8.) Kettds kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok vezetése

9.) Id6szaki koitségvetdsi jelentés és iddszaki mérlegjelentés készitése.

10.) Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése,

11. Kényvvizsgald részére az auditilashoz sziikséges tablazatok elkészitése

[2.)Kiegyenlitd, fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.

13.) Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

0.) Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok
1.)Bérlet 0tjan hasznositott onkormanyzatl lakasok, nem lakds céljdra szolgald helyiségek
nyilvantartsa.
2.) Bérleti szerzddések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerzddés eldkészitése.
3.) Nyilvantartast felfektetése és vezetése az dnkorményzat valamennyi vagyontargyarol
4.) Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.
5.) Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzat szerzédéseirdl,
6.) Adatszolgaltatas.

p.) Hletmények szimfejtésével kapesolatos feladatok:

I.) A Hivatal és onalloan miikodo kdltségvetési szervek kiadasai korében felmeriild

megbizasi dijak, tisztelet dijak és hokozi kifizetések szamfejtése - IMI rendszerben — €s
felter_;esztese

2.) Hivatal €s mtezmenyl do!gozok valamint kozhasznt és kozedlt foglalkoztatottak kinevezési,
atsorolasi, jogviszony. mod031ta31 es megszunem iratanak elkészitése az IMI programban, €és azok
felterjesztése.

3) Szabadsag, betegallomany egyeb tavollét jelentése havonta a MAK felé,

q.) Helyi ado és gepjarmu adoval kapcsolatos feladatok

1.) Helyi addrendeletek el6készitése -

2)A helyi adékkal, a gépjarmutiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modj ara behajtandd
koztartozdsokkal kapesolatos 1. foku addhatosagi feladatok eltatasa ( add kivetés, addbevallasok
ellendrzése, nyilvantartasa, hatrozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa)

3.) Addk szamitdgépes nyilvantartasa, adobevetelek konyvelese

4.y Adéellendrzések vegzése.




5) Adotartozasok es a kozadok modj éra behajtand6 koztartozasok végrehaijtasaval kapesolatos tigyek
intézés -

6.) Ad6- és értékbizonyitvany, adoxgazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges igazolds
kiadasa. '

7.) Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérdl

r. )Kozterulet-felugyeletl feladatok

1.) A kézterilletek rendjének, tlsztasaganak és hasznélaténak, folyamatos és tervszeri ellenbrzése.

2.) A kozteriiletek haszndlatara vonatkozé Snkormanyzati rendeletek betartasanak ellendrzése.

3.) A kozteriiletek jogszerit hasznélatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve Gitkezeldi
hozzéjarulashoz kotstt tevékenység szabalyszeriségének ellenbrzése

4.) A kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozd jogszabélyok altal tiltott tevekenyseg megeldzése,
megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionalésa.

5.)A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas szerv (hatdség)
hataskorébe tartozik

6.) Kdzremiiksdés a kizrend, a kdzbiztonsag védelmében

7.) Kozremiikdés a kozteriilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében

8.) Kdzremiiktdés az allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban

9.)Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabésa,

10.)Kozteriiletek, parkok tisztantartasi, gondozasi feladatit végzd kézfoglalkoztatottak irdnyitasa.

s.) Egyéb feladatok
L) Intézmények és dSnkormanyzati egyéb ingatlanok, lakdsok karbantartdsi, hibaelhdritasi
- feladatainak cllatasa
2.) Intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és kozegészségligyi
feitételinek biztositdsdban valé kzremiikddés
3.) Koztertiletek, parkok, utak karbantartasa
4.) Szallitasi feladatok ellatasa ( 6vodai élelem, 1n1:czmeny1 beszerzések, hulladék stb.)
5.) Kapcsolattartés a kiziizemi szolgéltatokkal
6.) Kareseményekkel kapcsolatos biztositdsi tigyek intézése, helyreallitas




2. mellékiet

A Hivatal munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek munkarendje:

HETFO: 7.30 - 16.00
KEDD: 7.30 - 16.00
SZERDA: 7.30 - 16.00
CSUTORTOK: 7.30 - 16.00
PENTEK: 7.30 - 13.00

Ebédszimet: Hétfo-Csiitortokig: 12.00 és 12.30 ora kozott
A jegyzé esetenként az itt foglaltaktdl eltér6 munkarendet is megallapithat.

A Polgarmesteri Hivatal Ugyfaélfogadasa:

Szocidlis ellatasok kifizetési napjain: 13-16 6raig

HETFO: 8.00-12.00, 13- 16.00
KEDD: 8.00-12.00, 13- 16.00
SZERDA: oo
CSUTORTOK: 8.00-12.00, 13- 16.00
PENTEK: 8.00 — 12.00
Péztar orak:

HETFO: 8.00-12.00

KEDD: 8.00-12.00
SZERDA: memmrme
CSUTORTOK: 8.00-12.00
PENTEK: 8.00 — 12,00




