Korosladany Varos Onkormanyzatanak
Jegyzdje
5516 Korosladany, Dozsa Gyorgy ut 2.
Tel:06/66/475-156 Fax:06/66/475-155
www.korosladany.hu/E-mail: jegyzo@korosladany.hu

ELOTERJESZTES
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

2025. évben a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) szabélyszer(iségi pénziigyi
ellendrzés keretében, a belsd ellendr szabalyszertiségi és rendszerellendrzés keretében
vizsgalta a KépviselO-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold
14/2024. (X. 8.) onkormanyzati rendeletet, amelynek 8. mellékletét képezte a Kordsladanyi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A MAK megallapitasai — a Polgarmesteri Hivatal vonatkozésaban — az alabbiak voltak:
e A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt részben 6nalldan miikodd koltségvetési szervek
kozott felsorolt Vizikdzmil Intézmény megsziint szerv, megsziinésének datuma: 2024.
december 31.

e Az SZMSZ olyan megnevezéseket alkalmaz, melyek mar nem felelnek meg a hatalyos
jogszabalyokban megfogalmazottaknak (pl. Onallban mikodd ¢és gazdalkodo
koltségvetési szerv, részben onalldban miitkodo koltségvetési szerv).

Mindezek alapjan sziikséges a hatalyos jogszabalyok, a kozhiteles torzskonyvi
nyilvantartasok alapjan az SZMSZ feliilvizsgélata és modositasok atvezetése.

A belsé ellenér megéllapitasa — a Polgdrmesteri Hivatal vonatkozésédban — az aldbbi volt:
e Az SZMSZ-ben minddsszesen 2 db. korményzati funkcid keriilt rogzitésre, amelybdl
csak a 011130 (Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége) cofog egyezik meg az alapitd okiratban 1évovel.

Mindezek alapjan a hasznalhat6 kormanyzati funkciok feliilvizsgélata és az SZMSZ-szel valo
Osszhangjanak biztositasa sziikséges, vagyis a két dokumentumban meg kell egyezniiik a
kormanyzati funkciok szdmanak és elnevezésének.

Korosladany Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Képviseld-testiilet Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szolo 9/2026. (VI. 10.) dnkormanyzati rendeletével hatalyon kiviil
helyezte a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési szabalyzatardl szo16 14/2024.
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(X. 8.) onkormanyzati rendeletet, annak 8. mellékletét képezé Kordsladanyi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyiitt.

A Kkoltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzatara vonatkozo fobb
jogszabalvhelvek az alabbiak szerint rendelkeznek:

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a szervezeti
egységek tligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szold jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratdnak keltét, szamat, az alapitas idépont;jat,

c)az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitodi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést €s a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezEését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon tligykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g)a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség 1ideiglenesen nincs betdltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasdnak — ideértve az
atruhdzott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

Az Avr. 13. § (4b) bekezdése alapjan az (1)—(4) bekezdés szerinti szabalyzatokat oly modon
kell elkésziteni, hogy azokbol megallapithatoak legyenek a feleldsségi korok, a javaslattételi,
engedélyezési, jovahagyasi, kontroll és beszdmoltatasi eljarasok.

Az Avr. 13. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek ¢és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti
egység koltségvetési szerven beliilli belsé6 és azon kiviili kiilsé6 kapcsolattartasanak
modjat, szabalyait — ha azokrdl a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy a koltségvetési
szerv mas szabalyzata nem rendelkezik — a szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

Az Aht. 9. § b) pontja alapjan, ha e torvény eltérden nem rendelkezik, a koltségvetési szerv
irdnyitasa a kovetkezd hataskorok gyakorlasat jelenti:
b) a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasa.



Indokolas:

A Magyar Allamkincstar altal lefolytatott szabalyszeriiségi pénziigyi ellendrzés, valamint a
belsd ellendrzés megallapitasai alapjan a Korosladanyi Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgélata és aktualizalasa nem halaszthat6. Az ellendrzések
tobb olyan hidnyossagot tartak fel, amelyek megsziintetése érdekében sziikségessé valt a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld6 0j Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitése,
kiilonos tekintettel a szervezeti megnevezések pontositdsdra, a kormanyzati funkciok
Osszhangjanak biztositasara, valamint a megszlint koltségvetési szervekre vonatkozo
rendelkezések modositasara.

Az eldterjesztés siirglsségi  targyaldsdt indokolja, hogy a Kincstar ellendrzési
megallapitasainak végrehajtasat mielobb igazolni sziikséges, tovabba a Polgarmesteri Hivatal
miikodése kizardlag a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld, a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat alapjan biztosithatdo. Az 1 szabalyzat
elfogaddsa ezért a hivatal jogszeri mikddésének fenntartdsa, valamint az ellendrzési
megallapitdsok maradéktalan teljesitése érdekében halaszthatatlan.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést siirgdsségi
inditvanyként napirendre venni, a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal 0j Szervezeti ¢és
Miikddeési Szabalyzatat pedig megtargyalni és jovahagyni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat

Korosladany Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Kordsladanyi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az allamhéztartasrél szold 2011. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontja alapjan az eldterjesztés melléklete szerint tartalommal jovahagyja.

Felelos: Nagy Konréad polgarmester
Ilyés Lajos jegyz6
Hatarido: azonnal

Korosladany, 2026. augusztus 22.

Ilyés Lajos
jegyz6



KOROSLADANYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Korosladany Véaros Onkormdnyzatinak Képviseld-testilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 8.
§ (1) bekezdés b) pontjaban, az Aht. 9. § b) pontjaban és az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 1. melléklet
IL. 1. a) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, az Motv. 84. § (1) bekezdésében, az Aht. 10.
§ (5) bekezdésében és az Avr. 13. § (1), (4b), (5) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a
Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Korosladanyi Polgarmesteri
Hivatal szervezetét, a szervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat - ¢és hatdskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon
kiviili kiils6 kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal
valamennyi koztisztviseldjére és munkavallalojara.

3. A Polgarmesteri Hivatal mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése akként rendelkezik, hogy a helyi Onkorményzat képviseld-testiilete az
onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartoz6 tigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok
ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy kozds onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal
kézremiikddik az Onkormdnyzatok egymdas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikodésének 0sszehangolasaban.

A Polgérmesteri Hivatal:

a) Torzskonyvi azonositd szama (PIR): 344773

b) Alapito okirat kelte: 2016. februar 15.

c) Alapito okirat szama: 4/2016.

d) Alapitas idépontja: 1990. oktdber 09.

e) Adoszama: 15344777-2-04

f) KSH statisztikai szamjele: 15344777-8411-325-04
g) Allamhéztartasi egyedi azonositdja (AHTI): 704160

A Polgarmesteri Hivatal miikodését a hatdlyos jogszabalyok, a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat, valamint a polgarmester és a jegyzd altal
kiadott utasitasok, szabalyzatok és munkakori leirdsok hatarozzak meg.

4. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének a meghatarozasa
A Polgéarmesteri Hivatal:

a) Neve: Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal

b) Székhelye: 5516 Kordsladany, Dozsa Gyorgy utca 2.



c¢) KRID szama: 255653104 KLPH

d) Létrehozasardl rendelkezd Képviseld-testiileti hatdrozat szama: 17/2016. (IL. 11.) Kt.
hatarozat

e) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzO feladat- ¢és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

f) A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei: 841105 Helyi onkormanyzatok
¢s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

g) Kormanyzati funkciok:

Sorszam | Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése
1. 011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok

jogalkoto ¢€s altalanos igazgatasi tevékenysége
2. 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
3. 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

h) A Polgarmesteri Hivatal illetékessége: Korosladany varos kozigazgatasi tertilete

1) A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony:
kozszolgalati jogviszony, munkaviszony.

J) A Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa és a hozza rendelt koltségvetési szervek

A Polgéarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
a) Pénzforgalmi szamlaszama: 11733065-15725345

b) Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

Az iranyito szerv altal a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kovetkezok:
a) Dr. Asztalos Mikloés Miiveldédési Haz, Konyvtar, Helytorténeti Gytlijtemény és Napkozi
Konyha

b) Korosladanyi Egyesitett Szocidlis Intézmény

¢) Zoldag Ovoda

A Polgarmesteri Hivatal, mint kdltségvetési szerv alapitodi, illetve tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.
II. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
A Polgarmesteri Hivatal miikodési teriilete Korosladany varos kdzigazgatasi teriilete.

A Polgarmesteri Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata az Onkormanyzat
mitkddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

1. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatban:

a) szakmailag elOkésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

c) szervezi és ellendrzi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat,

d) ellatja a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.




2. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mitkddéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

b) a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai eldkészitését
végzi,

c) a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat szakmailag véleményezi,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések végrehajtasarol, nyilvantartasarol.

3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai az 6nkormanyzati képviselok munkajanak segitése
érdekében:

a) elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

c) kdzremiikddik a képviseldk tajékoztatdsdnak megszervezésében.

4. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a polgarmester, alpolgarmester munkajaval
kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

5. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzat munkajanak segitése
érdekében a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény alapjan:

A nemzetiségi Onkormanyzatok részére kiillon Egyiittmikodési Megallapodasban rogzitett
feltételekkel biztositja a Képviseld-testiilet miikodési feltételeit és ellatja az ezzel kapcsolatos
teenddket.

6. A Polgarmesteri Hivatal feladatai Korosladany Varos Onkormanyzatinak
intézményei részére:

Munkamegosztasi megallapodds alapjan a Polgarmesteri Hivatal végzi az intézmények
koltségvetésének tervezését, az eldiranyzatok moddositasanak, atcsoportositdsanak ¢és
felhasznalasanak végrehajtasat, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmolasi, és a pénziigyi,
szamviteli rend betartdsat, az intézmények miikodtetését, a hasznalatban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitését.

7. A Polgarmesteri Hivatal iigyviteli miikodés-technikai feltételeket biztosito
tevékenységet is ellat. Ennek keretében végzi az iktatési, irattdrazasi, postazasi teenddket
kiilon Iratkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

III. FEJEZET

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER
1. A polgarmester
A polgarmester fObb feladatai a Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatban:
a) a Képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorében iranyitja a Polgarmesteri
Hivatalt,
b) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Polgdrmesteri Hivatal feladatait
az dnkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
c) dont a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore,
a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére,



d) a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal
belsd szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

e) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo felett,

g) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgdrmester és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

2. Az alpolgarmester
Az alpolgarmester a polgarmestert helyettesiti tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, segiti a
polgarmester munkajat, ellatja a polgarmester altal meghatérozott feladatokat.

IV. FEJEZET
JEGYZO, ALJEGYZO, PENZUGYI - ES ADO CSOPORTVEZETO

1. A jegyzé

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Polgarmesteri Hivatal
miikodéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerli, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld feladat-
ellatasaért.

A jegyz0 feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) a Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:

aa) Osszehangolja az eldkészitdé munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
onkorményzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

ab) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet €s a bizottsagok iilésein,

ac) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,

ad) figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

ae) gondoskodik a jegyzdkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek
részére,

af) figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi nkormanyzat miikodését,

ag) a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérdl évente egyszer beszamol a Képviseld-
testiiletnek.

b) a Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatban:

ba) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben,

bb) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében,

bc) gondoskodik az dnkormanyzat miikdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

bd) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket,

be) dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at részére,

bf) dont a hataskorébe utalt onkorményzati és dnkormanyzati hatdsagi iigyekben,

bg) a hataskorébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rend;ét,

bh) rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési
nyilvantartdsi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatdsarol €s azonositasardl szolo
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetoen torli azokat,

bi) hetente a hétféi napokon megtartasra keriild vezetdi értekezleten biztositja a résztvevok
szamara az informaciocserét,

bj) belsd kontrollt épit ki és miikddtet a Polgarmesteri Hivatalban,

bk) ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.



2. Az aljegyzo

a) a jegyzoOt - tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti,

b) iranyitja, feliigyeli €s ellendrzi a Pénziigyi — €s Ado6 csoportot,

c) elosegiti a hatdsagi iigyek jogszeri, méltanyos, kulturdlt intézését, a torvényesség
betartasat,

d) ellatja a jegyz6 altal atadott egyéb feladat- és hataskoroket, segiti a jegyzO hivatalvezetoi
teenddinek elvégzését, illetve kozremiikddik abban,

e) ellatja és biztositja a Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat {igyviteli feladatait, gondoskodik a
jegyzokonyvek elkészitésérol és a Kormanyhivatal felé torténd tovabbitasarol,

f) részt vesz a Képviseld-testiileti €s bizottsagi tiléseken tanacskozasi joggal,

g) részt vesz a gazdalkodési, pénziigyi elOterjesztések elokészitésében, azokat jogi
szempontbol ellendrzi,

h) mindsiti, értékeli a Pénziigyi- és Ado csoport koztisztviseloit,

1) gondoskodik a szabalyzatok elkészitésérdl, naprakész vezetésérol,

j) gondoskodik a leltarozasi, vagyon nyilvantartéasi feladatok hataridében torténd elvégzésérdl
¢s az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasokrol,

k) ellendrzi a hazipénztar miikodését, a kifizetések szabalyszeriiségét,

1) megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet az onkormanyzatnal és az intézményeknél,
m) miikodteti a FEUVE rendszert, elvégzi az ellendrzési feladatait,

n) részt vesz a kdzbeszerzési elokészitd bizottsag munkajaban, dontéshozataldban,

0) kozremiikodik az Onkormdnyzati ¢és intézményi palydzatok elkészitésében,
végrehajtasaban,

p) figyelemmel kiséri a képviselO-testiilet azon dontéseinek végrehajtdsat, melyek a
feladatkorébe tartoznak,

q) az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos jogszabaly valtozasok nyomon kdvetése, ebbdl
sziikség szerint Osszefoglald készitése a koztisztviselOk részére, segitségnyujtds az
értelmezéséhez,

r) részvétel az Onkormanyzati szerzOdések készitésében, a szerzddések ellendrzése jogi
szempontbol,

s) a jegyzOi birtokvédelmi feladatkorben torténd eljarasok lefolytatésa,

t) hivatali formanyomtatvanyok elkészitésében kdzremiikodeés,

u) az intézmények szabalyzatainak, miikddési iratainak ellendrzése, kozremiikodés az
elkészitésiikben, feliilvizsgalatukban,

v) a jegyz0 tavollétében kiadmanyoz valamennyi iratot.

3. A Pénziigyi — és Ado Csoportvezet6

a) iranyitja, feliigyeli €s ellendrzi a Pénziigyi- és Adé Csoportot,

b) elvégzi a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,

c) ellatja az érvényesitéssel jaro feladatokat,

d) figyelemmel kiséri a gazdalkodast,

e) fokonyvi konyvelés szamitdgépes feldolgozasa ASP Gazdalkodasi rendszerrel,
f) analitikék vezetése,

g) kotelezettségvallalas vezetése,

h) kimend szamlak kiallitasa,

1) a beérkez6 szamlak érkeztetése, felvezetése az analitikaba,

J) allami tdmogatasok igénylése, elszamolasa,

k) adatszolgaltatasok elkészitése a KGR K11 rendszerben,

1) zérlati munkalatok hataridére valé elkészitésében vald részvétel,

m) kozremitkodés a Képviseld-testiileti anyagok elkészitésében,

n) statisztikak készitése,

0) az értékcsokkenési leiras kiszamitasa, feladasa, fokonyvi konyvelése,



p) a vevoi-szallitoi allomanyrol leltar készitése,

r) gondoskodik a leltarozasi, vagyon nyilvantartasi feladatok hataridoben torténd elvégzésérdl
¢s az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasokrol,

s) kozremiikodik a belsd ellendrzési tevékenység megszervezésében az dnkormanyzatnal és
az intézményeknél,

t) kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

u) ellendrzi a hazipénztar mikodését, a kifizetések szabalyszertiségét (pénztarellendr),

v) pénztarellendr a Start munkaprogram elkiilonitett pénztara tekintetében,

w) AFA nyilvantartas vezetése, AFA bevallasok elkészitése, bekiildése,

x) kdzremiikddés a koltségvetési, zarszamadasi rendeletek elkészitésében,

y) gondoskodik a pénziigyi szabalyzatok el0készitésérdl, naprakész vezetésérol.

4. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak a rendje, képviseleti jogosultsag

A Polgarmesteri Hivatalban a munkaltatoi jogokat a jegyzd, tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az aljegyz0 gyakorolja. A jegyz6 az aljegyz0 felett — kinevezés, jogviszony-
megsziintetés, athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljards meginditadsa, fegyelmi biintetés
kiszabasa, kartérités, 0sszeférhetetlenség megallapitasa kivételével — valamennyi munkaltatoi
jogot, a tobbi koztisztviseld felett valamennyi munkaltatéi jogot gyakorol.

A Pénziigyi — és Ado Csoportvezetonek irdnyitasi, feliigyeleti és ellenérzési joga van a
Pénziigyi — és Ado Csoport felett.

A mindennapi hatésdgi ¢és szakmai munka sordn a szervezeti egységek vezetéi és a
Polgarmesteri Hivatal tobbi koztisztviseldje a kiadmdnyozasi €s egyéb szabalyzatban
rogzitettek alapjan jogosultak és kotelesek a jegyzé nevében eljarni €s aldirni (kiadmanyozni).

A Polgarmesteri Hivatalt érintd kérdésekben harmadik személy vagy szerv részére
tajékoztatds nyujtasara, nyilatkozat megtételére a polgarmester, a jegyz0 vagy az altaluk
meghatalmazott személy jogosult.

V. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodasa

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek elnevezése: Csoport. A Polgarmesteri
Hivatalban nincs jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység. A Polgarmesteri Hivatal
szervezeti alapegységei a munkakorok.

A Polgarmesteri Hivatal belsO szervezeti abrdjat e szabalyzat . szamu melléklete tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal az alabbi szervezeti egységekre és a szervezeti egységekhez tartozo
l1étszamra és munkakorokre tagolodik:

a) Pénziigyi — és Ado Csoport (1étszam: 7 6 koztisztviseld, 1 f6 munkavallalo)
Munkakorok: Csoportvezetd: 1 f6
Konyveld: 3 6
Pénziigyi ligyintézo: 1 {6
Egyéb iigyintézo: 1 {6
Adotigyi ligyintézo: 2 6

b) Igazgatasi Csoport: (1étszam: 5 f6 kdztisztviseld)
Munkakorok: Szocialis igazgatasi ligyintézo: 1 6
Anyakonyvvezetd €s igazgatasi ligyintézo: 1 f6
Kornyezetvédelmi és miiszaki igyintéz0, varosmenedzser, palyazati felelds,
kozbiztonséagi referens, kdzbeszerzési elokészitd, helyi esélyegyenldségi
mentor, informatikai rendszeriizemelteto: 1 fo



Miiszaki és varosiizemeltetési tigyintézo: 1 f6
Személytigyi tigyintézo: 1 f6

c) Titkarsag:
Munkakorok: Titkarsagi tigyintézo: 2 £6

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje. Az aljegyz0 feladata a jegyzd helyettesitése
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, valamint a Pénziigyi — és Add Csoport irdnyitdsa,
feliigyelete és ellendrzése. A Pénziigyi — és Add csoport szakmai irdnyitasat, feliigyeletét és
ellendrzését a pénziigyi — €s add csoportvezetd végzi. A Titkdrsdg a jegyzd kozvetlen
iranyitasa alatt all.

A jogi képviselet, az adatvédelmi tisztviseld, a belsd ellendrzés és a varosi foépitész feladatok
ellatasa kiilso szolgaltato altal biztositott a Polgarmesteri Hivatalban.

2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a Polgarmesteri Hivatal a feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

2.1. A Pénziigyi — és Ado Csoport feladatai:

A Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi feladatokat szervezeti egysége, a Pénziigyi — és Ado
Csoport latja el. A Pénziigyi — és Ado csoport a Polgarmesteri Hivatal, illetve — a
munkamegosztds €és a feleldosségvallalas rendjérdl szoldo megallapodas szerint — a hozzé
rendelt dr. Asztalos Miklos Miivelddési Haz, Konyvtar, Helytorténeti Gylijtemény és Napkozi
Konyha, a Koérosladanyi Egyesitett Szocialis Intézmény és a Zoldag Ovoda koltségvetési
szervek, valamint Korosladany Varos Onkormanyzata és a Korosladanyi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat miikddtetéséért, a gazdilkodds megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelos szervezeti egység.

A Polgéarmesteri Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsaért - gazdasagi szervezet
hidnyéban - a pénziigyi — és add csoport vezetdje a felelds.

A Pénziigyi — és Ado Csoport altal ellatott feladatok:

- elkésziti a gazdalkodassal, koltségvetéssel, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos testiileti
eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,

- elkésziti a torvényben eldirt éves és évkozi zarszamadasi rendeleteket,

- kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban,

- elvégzi — megéllapodas alapjan- az Onkorményzat irdnyitdsa alatt miikodd koltségvetési
intézmények, valamint a nemzetiségi nkormanyzat gazdasagi-, pénziigyi tevékenységét,

- koordindlja az intézmények gazdasagi feladatait,

- kozremiikodik a palydzatok elkészitésében,

- biztositja a pénziigyi fegyelem betartasat,

- elkésziti a pénziigyi, gazdalkodasi, leltarozasi szabalyzatokat,

- ellendrzi az dnkorményzati koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

- javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasai alapjan a teendd intézkedésekre,

- gondoskodik az allamhaztartasi és egyéb pénziigyi torvények és azok végrehajtasi rendeletei
helyi alkalmazasarol, érvényesitésérol,

- kezeli a hazi pénztart,

- kifizeti a munkabéreket, segélyeket,

- ellatja a nyertes palydzatok miiszaki, pénziigyi lebonyolitasat, a timogato felé hatdridore
megkiildi a pénziigyi jelentéseket,

- gondoskodik a fejlesztési célu dllami tdmogatés igénybevételével kapcsolatos teenddkral,



- vezeti a jovahagyott eldirdnyzat ¢és a szerzodések alapjan a pénziigyi kifizetések
nyilvantartasat,

- ellatja a lakossagi onerds kozmuiberuhazasok teljes korti bonyolitasat,

- kozremiikddik az dnkormanyzat kdzbeszerzéseiben,

- a beruhédzéasok soran a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. térvénnyel 6sszhangban biztositja a
biztonsagos és szabalyszerli gazdalkodast,

- kozremiikodik az éves koltségvetési eldiranyzat 0sszeallitdsaban a szamvitelrdl szolo 2000.
évi C. torvénnyel 6sszhangban,

- végzi az onkormanyzati lakasok és helyiségek bérleti dijaval, fenntartasaval, feltjitasaval
kapcsolatos kiadasok és bevételek elszamoltatasat,

- részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programtervezeteinek kidolgozasaban, a testiileti
el6terjesztés elkészitésében,

- biztositja a koltségvetés Osszeallitdsahoz sziikséges informaciokat a gazdalkodd szervezeti
egységek, intézmények szamara,

- kozremiikodik, illetve koordindlja az éves koltségvetések kimunkalasat, Képviseld-testiilet
elé terjesztését, és a koltségvetés modositasat,

- ellatja a koltségvetési szervek alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
pénziigyi feladatokat (torzskonyvi nyilvantartas, bankszamla-nyitas, megsziintetés),

- szervezi ¢és segiti a koltségvetési intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasat,
- részt vesz a helyi nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos pénziigyi, koltségvetési
feladatok ellatdsaban: elldtja a nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodasaval, koltségvetési
eldiranyzat felhasznalasaval kapcsolatos, a Polgarmesteri Hivatalra harulé utalési, konyvelési
feladatokat,

- folyamatosan elemzi a gazdalkodas helyzetét, tajékoztatok, informaciok készitésével segiti a
dontések elokészitését,

- kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti egységeivel,

- szervezi és nyilvantartja a kiilonféle dnkorményzati timogatasok (koltségvetési tdmogatas
stb.) folydsitasat,

- kozremiikddik a belsd ellendrzés rendszerének megszervezésében, javaslatot tesz a belsd
ellendrzési munkatervre. Gondoskodik a belsd ellendrzési jelentések, beszamolok pénziigyi
bizottsdg ¢és képviselO-testiileti megtargyalasardl, az érintett koltségvetési szervek
tajékoztatasarol, a jelentésekben foglalt hidnyossagok, megsziintetéserdl,

- a Képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetést az eldirt részletezésben, a koltségvetési
tervezési nyomtatvanyok kitoltésével tovabbitja a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatosagahoz,

- gondoskodik az Onkormdnyzat valos vagyoni, pénziigyi helyzetét bemutatd, a mérleget
alatdmaszt6 analitikus nyilvantartasok vezetésérdl, egyeztetésérdl,

- inditvanyozza a jovahagyott koltségvetésben eldiranyzott tételek agazatok kozotti
atcsoportositasat,

- eldiranyzat-felhasznalasi és likviditasi tervet készit, ellatja az intézmény-finanszirozasi
feladatokat,

- biztositja a hazipénztari kifizetésekhez sziikséges pénzeszkozoket,

- nyilvantartja a pénzforgalmat: napi pénztarzaras, jelentés elkészitése, eldlegek
nyilvantartasa,

- kezeli, 6rzi a szigort szamadasu nyomtatvanyokat,

- felviszi és folyamatosan vezeti a szallitoi allomany torzsadatait,

- nyilvantartasba veszi, ellendrzi, érvényesiti a szdmlakat, rendezi a banki bizonylatokat,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az onkorményzati bankszamlak forgalmat,

- ellatja a helyi bevételek kezeléséhez kapcsolodd dnkormanyzati feladatokat,

- nyilvantartja a koveteléseket és kotelezettségeket,



- késedelmes fizetés esetén felszolitas kiildése: év végén — a zaras utan — egyenlegk6zl6t kiild,
- a nettd finanszirozashoz sziikséges adatokat bekéri, feldolgozza, tovabbitja a Magyar
Allamkincstar Teriileti Igazgatosaganak,

- kifizeti a munkavallalok jogszabalyban meghatdrozott jogcimeken jar6d koltségtéritéseit és
egy¢b juttatasait,

- a szocialis tigyintézoktdl érkezd hatarozatok alapjan a kifizetendd segélyek, tdmogatdsok
Osszegét nyilvantartja,

- a csOkkenésekrol (eladas, téritésmentes atadas, megsemmisiilés stb.) készitett feladas alapjan
a vagyont kivezeti az allomanybdl,

- a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok soran vezeti a normativ allami
hozzajarulasok igénybevételéhez sziikséges nyilvantartasokat, elszdmoldsokat, esetleges
modositasokat,

- végzi a minisztériumi, Eurdpai Unios, egyéb palyazatok pénziigyi elszdmolasat,

- a beruhazasok, felujitasok lebonyolitasahoz kapcsolddo pénziigyi miveleteket végrehajtja és
nyomon koveti,

- az dnkormanyzat fenntartasaban 1évé intézmények pénziigyi tevékenységének tdmogatasa:
kontirozasi feladatok elvégzése, szamitdgépen vald rogzitése, konyvelése, adatszolgaltatas
onalléan mikodod intézmények részére,

- az AFA nyilvéantartas vezetése, bevallasa, visszaigénylése,

- az allamhaztartas informacids rendszerében a koltségvetési tervinformacio, féléves, éves és
haromnegyed ¢éves koltségvetési beszamolot 0Osszedllitja, alapokmanyait elkésziti,
pénzforgalmi jelentés idészaki mérlegjelentését dsszeallitja,

- végzi a szdmlazasi feladatokat és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- beszedi az Onkormanyzatot megilletd (nem adojellegl) koveteléseket. Sziikség esetén
kezdeményezi a jogi Uton torténd beszedést,

- mikodteti az intézmények hazipénztarait, teljesiti a készpénz kifizetéseket,

- kozremiikddik a Polgarmesteri Hivatal szamviteli rendjének kialakitasdban: elkésziti és
folyamatosan karbantartja a Polgarmesteri Hivatal szamlarendjét. Gondoskodik a
szamvitelhez kapcsolédd fokonyvi nyilvantartasok és a csoport feladatkorébe tartozod
analitikus szamviteli nyilvantartasok kialakitasarol és vezetésérol,

- vezeti a feladatkorébe tartozo analitikus nyilvantartasokat, beszedi az ezzel kapcsolatos
bevételeket,

- ellatja a kiilonféle szocidlis juttatdsok visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat. Az
adokdteles juttatasokrol adatszolgaltatast teljesit a Magyar Allamkincstar felé,

- ellendrzi a bérbe, hasznalatba adott, vagy {iizemeltetésre atadott Onkormanyzati
vagyontargyak szerzddés szerinti és rendeltetésszerli hasznalatat,

- a bérlakas allomannyal kapcsolatos adatszolgaltatds, a vagyonban bekovetkezett valtozasok
nyilvantartasa,

- vezeti az Onkormanyzat targyi eszkéz nyilvantartasat, leltarkészités — ingatlankataszteri
nyilvantartds vezetése, éves statisztika elkészitése,

- készletgazdalkodasi feladatokat 14t el,

- az onkormanyzat vagyonleltaranak 6sszeallitdsa soran egyeztetési feladatokat végez,

- bérgazdalkodassal Osszefiiggd feladatok, béralap tervezése, bérfelhasznalds nyilvantartasa,
bérkdnyvelés feldolgozésa,

- munkabérek atutaldsa folydszamléra a bérjegyzékek alapjan,

- megbizasi dijak szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa, jelentése,

- munkatigyi feladatok — kinevezések, atsorolasok, tappénzes allomany -, lejelentések a
Magyar Allamkincstar felé,



- létszam ¢és munkabér nyilvantartds vezetése, az intézményi dolgozdk szabadsag
nyilvantartdsa, étkezési utalvanyok szdmfejtése, nyilvantartasa, tdvollétek KIRA programon
torténo lejelentése,

- a munkaltatonal torténd kifizetések szamfejtése, lejelentése. Osszekotd feladatok ellatdsa a
MAK felé bériigyekben,

- munkaltatoi igazolasok kiadésa,

- tippénzes nyilvantartas vezetése, a MAK felé jelentése,

- kozcélu dolgozokrol 1étszam-, és munkabér nyilvantartds vezetése. A visszaigényléssel
kapcsolatos feladatok elvégzése,

- orszaggyilési és Onkormanyzati képviselok valasztasaval, a népi kezdeményezések,
népszavazasok lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Adohatosagi tevékenység:

A helyi adoztatasi feladatok ellatasa a helyi adokrol szolo 1990. évi C. torvény, az ad6zés
rendjérdl szo6ld 2017. évi CL. torvény, az adoigazgatasi rendtartasrol szolo 2017. évi CLIL
torvény, valamint az adohatdsag altal foganatositandod végrehajtasi eljarasokrol szolo 2017.
¢évi CLIIL. torvény rendelkezései alapjan torténik.

Fébb feladatok:

- helyi ipartizési adobevallasok atvétele, feldolgozasa,

- épitményado adatbejelentések feldolgozasa, adokivetés, adobeszedés,

- mez60ri jarulék bevallasok, kivetések feldolgozasa, jarulékbeszedés,

- felszolitasok bevallasok megtételére,

- fizetési felszolitasok, behajtasi cselekmények elvégzése,

- adoellendrzések lefolytatasa, NAV megkeresése adategyeztetés végett,

- felszamolasi eljarasba bekapcsolodas, behajthatatlansag esetén nyilatkozat megkérése,

- vagyoni bizonyitvany, igazolas kidllitasa, igazolas koztartozas mentességrol,

- term6fold bérbeadasabol szarmazd bevallas atvétele, feldolgozasa,

- szamlakozi atszamitasok feldolgozésa,

- tllfizetések esetén Aatutalasok inditdsa adoszamldkra, tligyfélnek vissza vagy masik
adohatosagnak,

- idegen — és egyéb bevételek tovabb utalasa megkeresd szerveknek, illetve koltségvetésnek,

- ASP ADO rendszerben bankszamlakivonatok rogzitése, kontirozasa, analitikak elkészitése,

- ASP ADO rendszerben negyedéves, és éves zarasok elvégzése, az eredmények elemzése,

- ligyfelek altal benyujtott adomentességre vonatkozo6 kérelmek elbiralésa,

- a talajterhelési dijjal kapcsolatos bevallasok atvétele, feldolgozasa,

- behajtasi tevékenységgel kapcsolatban pénzintézetek, NEAK megkeresése adatkérés
céljabol,

- felszolitasok kiildése, inkasszo kibocsatas, munkabér letiltas, kovetelés lefoglalas,

- ado6- és értékbizonyitvany kidllitasa, helyszini felmérés alapjan, jegyzOkonyvek ¢&s
feljegyzések elkészitése

2.2. Igazgatasi Csoport és Titkarsag feladatai:

- a Képviselo-testiilet, a bizottsagok mikodésével kapcsolatos eldkészitd, szervezo,
végrehajto feladatok, illetve ligyviteli teenddk ellatasa,

- helyi 6nkormanyzati rendeletek el6készitése,

- hatarozatok, rendeletek nyilvantartasa,

- bels6 szervezeti egységek kozotti koordinacios feladatok ellatasa,

- a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos, eldkészitd, szervezd,
végrehajto feladatok, illetve ligyviteli teenddk ellatasa,

- orszaggyulési €s helyi Onkormanyzati valasztasok, tovabbd az orszagos ¢és helyi
népszavazasok lebonyolitasa,



- dnkormanyzati kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a polgarmester és a hivatali koztisztvisel6k személyi anyaganak kezelése, karbantartasa, a
kozszolgélati alap- és kozponti nyilvantartas vezetése,

- a képviseld-testiilet bizottsagai tigyviteli feladatainak ellatasa,

- az oktatasi intézmények vezetdivel valo szakmai kapcsolattartas,

- jogszabalyban és oOnkormanyzati mindségiranyitasi programban meghatarozott modon
kozremikodik az intézmények szakmai ellenérzésében,

- a nem Onkormanyzati oktatdsi intézmények miikodési engedélyével Gsszefliggd hatdsagi
jogkorokben valo dontés elokészitése,

- nevelési és pedagdgiai programok végrehajtasanak ellenérzése,

- kozremiikodés az Onkormdnyzat kulturdlis, kézmiivelddési, konyvtari, kozgyljteményi
feladatainak intézményi szintli ellatasaban,

- az ifjusaggal kapcsolatos feladatok ellatdsa, az ehhez tartozd gazdalkodasi feladatok
koordinalasa,

- anyakodnyvvezetdi feladatok ellatdsa, allampolgarsagi iigyek intézése,

- csaladi rendezvények szervezése,

- hagyatéki tigyek intézése,

- lizletek miikodésével kapcsolatos hatdsagi ligyek ellatasa,

- vasar - és piacigazgatasi feladatok ellatasa,

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa,

- Polgari Torvénykonyvbdl eredd feladatok ellatasa (birtokvédelem, talalt targyak),

- hat6sagi ellendrzési feladatok ellatasa, ellendrzésekben valo részvétel,

- idegenforgalmi szallashelyekkel kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatdsa, nem tizleti célu
kozosségi szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele,

- mezdgazdasaggal kapcsolatos hatdsagi feladatok intézése,

- honvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa,

- iktatas, irattarazas feladatainak intézése, postazas,

- onkormanyzati segély ligyek intézése,

- Onkormanyzati lakasfenntartasi tdmogatas,

- temetési segélyek,

- kdztemetés,

- szocialis tlizifa tdimogatéssal kapcsolatos tligyintézeés, egyéb feladatok ellatasa,

- rehabilitacids ligyek intézésében részvétel,

- kornyezettanulmany készitése,

- jelzalogjog bejegyzéshez, vagy torléshez hozzajarulas kiadasa,

- jegyz0i gyamhatosagi feladatok,

- a szocialis, egészségligyi, csaladvédelmi intézmények miikodésével kapcsolatos testiileti
el6terjesztések elkészitése, az intézményvezetdk munkajanak segitése, koordinalasa,

- palyazatkészités, palyazati eloterjesztések készitése, palyazatok lebonyolitdsa, elszamolasa,

- kdrnyezetvédelem: a vérosi kornyezetvédelmi program elkészitésének és végrehajtasanak
koordinalasa,

- kornyezeti hatasvizsgdlatokban szakhatdsdgként torténd kozremiikodés, illetve
kozmeghallgatas szervezése €s hirdetés kifliggesztése a kornyezet védelmérdl szolo torvény
eloirasai szerint,

- a polgarmesteri hivatal éves veszélyes hulladék bejelentésének elkészitése,

- a kornyezet védelmérdl szolo térvény szerinti onkormanyzati feladatokban kdzremiikodés,

- parlagfii-mentesités,

- levegdvédelem: a levegd védelmével kapcsolatos egyes kozponti szabdlyok szerinti
feladatok ellatasa,



- zajvédelem: a zaj- és rezgésvédelemrdl szol6 kdzponti rendeletben meghatarozott feladatok
ellatasa,

- természetvédelmi feladatok ellatasa a természet védelmérdl szolo térvény alapjan,

- az Onkormanyzati vagyonnyilvantartds és vagyonkataszter vezetése,

- elokésziti a Képviselod-testiileti, €s bizottsagi hataskorbe tartozd vagyonhasznositast,

- informatikai, informatikai védelmi feladatok,

- beltertileti allattartas, allategészségiigy, ebrendészet, méhészet, vadkar,

- polgarvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok koordindlasa,

- épitésiligyi hatdsagi feladatok ellatasa,

- lakascélu helyi tamogatasokkal kapcsolatos tigyek intézése,

- Bursa Hungarica palyéazatokkal kapcsolatos ligyintézés,

- kozfoglalkoztatas szervezése, START kdézmunkaprogram lebonyolitasa, elszdmolésa,

- ¢letveszélyes épiiletekkel kapcsolatos ligyintézés,

- a TAK el6irasainak ellenérzése, igazolasok kiadasa,

- a f6¢épitész tevékenységének iigyviteli feladatellatasa,

- koztertilet foglalassal, kozteriilet hasznalattal kapcsolatos ligyintézés,

- ingatlan végrehajtassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- kozremiikodés a helyhatosagi valasztas, az eurdpai parlamenti valasztas, az orszaggyulési
képviseld valasztas, valamint az orszagos és helyi népszavazas feladatainak ellatasdban.

3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo feladat — és hataskorok a Polgarmesteri
Hivatalban

A jegyz0, az aljegyzd ¢és a pénziigyi — ¢és addcsoport vezetd feladat — és hatdskorét e
szabalyzat IV. fejezete tartalmazza.

3.1. Konyvelo 1.

- fékonyvi konyvelés szamitogépes feldolgozasa ASP Gazdalkodasi rendszerrel,

- az érvényesitéssel jaro feladatok ellatésa,

- adatszolgaltatasok elkészitése a KGR K11 rendszerben,

- zarlati munkalatok hataridore valo elkészitésében valo részvétel,

- AFA nyilvantartas vezetése, egyeztetése, AFA bevallasok elkészitése, bekiildése,
- statisztikak készitése,

- az értékcsokkenési leiras kiszamitésa, feladasa, fokonyvi konyvelése,

- a vevoi-szallitoi allomanyrol leltar készitése,

- az intézmények gazdalkodasanak figyelemmel kisérése,

- analitikak vezetése,

- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetése,

- kimeno szamlak kiallitasa,

- pénziigyi ellenjegyzési feladatok ellatdsa a pénziigyi- és add csoportvezetd tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén, a jegyz6 altal meghatarozott rend szerint,

- allami tdmogatasok igénylése, elszamolasa,

- kozremiikddés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban,

- kozremlikddés a koltségvetési, zarszamadasi rendeletek eldkészitésében,

- kozremiikddés a képviseld-testiileti anyagok el0készitésében,

- beérkezo szamlak érkeztetése, felvezetése az analitikaba az ASP rendszerben,

- pénztarellendr-helyettes a pénziigyi- és ado csoportvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén,

3.2. Konyvelé II.

- a kozfoglalkoztatasi program keretében eldallitott termékekhez kapcsolodod szamlézasi
feladatok ellatasa,

- szolgaltatas keretében szdmlazasi feladatok,



- a term6foldek ¢és iizlethelyiségek haszonbérleti és egyéb bérleti szerzddéseiben eldirt
inflaciokovetési rendelkezések alapjan az évfordulds dijkorrekciok végrehajtasa, azok
bérlokkel torténd kozlése €s az ennek megfeleld szdmlazas,

- az iskolas €s 6vodas gyermekek 1étszaménak dsszegyiijtése haziorvosok és védéndk szerinti
bontasban, az adatok tovabbitasa a NEAK felé,

- a hdziorvosokrol és a fogorvosokrol statisztika 0sszeallitasa lakossagi 1étszam szerint,

- pénztaros-helyettesi feladatok ellatdsa a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott rend
szerint,

- pénztarellendr-helyettesi feladatok ellatasa a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott rend
szerint,

- pénztaros-helyettes feladatok ellatasa a Start munkaprogram elkiilonitett pénztara
tekintetében, a pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott rend szerint,

- pénztarellendr-helyettesi feladatok ellatdsa a Start munkaprogram elkiilonitett pénztara
tekintetében, a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott rend szerint,

- érvényesitéssel jard feladatok ellatdsa a hatdlyos jogszabalyok, valamint az 6énkormanyzat
belso gazdalkodasi, pénzkezelési és szamviteli szabalyzatai szerint,

- e-adat programbdl informdciok letoltése, kovetése,

- az Onkormanyzat és intézményei dolgozodinak étkeztetéséhez, a vendégétkeztetésekhez,
valamint az altalanos iskolai napkozi menzan, tovabba az dvodai és bolcsddei étkeztetésben
részt vevo gyermekek téritési dijadhoz kapcsolodd szamlazasi feladatok ellatdsa a vonatkozo
jogszabdlyok, dnkormanyzati rendeletek, intézményi dontések €s nyilvantartasok alapjan,

- a Magyar Allamkincstdr részére teljesitendd jelentések és beszamoldk adatainak
Osszedllitdsa, elokészitése és technikai elkészitése a nyilvantartasok alapjan, a hatdlyos
jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerint,

- a KIRA rendszerben a mozgdbér, a tavollétek, a tdppénz, a szabadsagok ¢s az utikdltségek
technikai rogzitése €s szamfejtése a jovahagyott adatok, hatilyos jogszabalyok és belsd
szabalyzatok alapjan,

- a KIRA rendszerben iires allashelyek statisztikdjanak elkészitése,

- beruhazasi statisztika elkészitése és tovabbitasa a KSH felé,

- a KIRA rendszerben a jutalom, a SZEP-kértya juttatds, valamint a munkavallalok részére
megallapitott banki koltségatalany technikai rogzitése ¢és szadmfejtése a jovahagyott
munkaltatoi dontések, hatalyos jogszabalyok €s belsd szabalyzatok alapjan,

- a hatarozatlan idére kinevezett dolgozok esetében sziikség szerint, a hatdrozott iddre
kinevezett dolgozdok esetében a kinevezés lejarta elétt a munkatigyi iratok eldkészitése és
Osszeallitasa a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan,

- a nyugdijazds el6tt allo6 dolgozok munkaiigyi iratainak kezelése, valamint a
nyilvantartdsokon alapuld, joghatas kivaltasara nem alkalmas igazoldsok eldkészitése,

- a gazdasagi események konyvelése az ASP gazdalkodasi rendszerben, a bizonylatok és
analitikdk alapjan, a hatalyos szamviteli jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerint.

Konyvelé II1.

- f6konyvi konyvelés szamitogépes feldolgozasa ASP Gazdalkodasi rendszerrel,

- szamlak alairatasa, kiutalasanak elokészitése,

- az Elektra programbol a postai befizetési utalvanyok letdltése, kinyomtatasa, nyilvantartasa
- AFA nyilvantartas vezetése, egyeztetése, AFA bevallasok elkészitése, bekiildése,
- statisztikak készitése,

- a vevoi-szallitoi allomanyrol leltar készitése,

- figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat,

- analitikak vezetése,

- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetése,

- kimeno szamlak kiallitasa,



- beérkezo szamlak érkeztetése, felvezetése az analitikaba az ASP rendszerben,

Pénziigyi tigyintézo

- pénztarkezelés a vonatkozo pénzkezelési szabalyzat szerint, a jegyz0 altal meghatarozott
rendben,

- pénztarosi feladatok ellatasa a Start munkaprogram elkiilonitett pénztara vonatkozasaban,

- kimen6 szamlak elkészitése és kiallitasra vald elOkészitése,

- a KIRA rendszerben tappénz, fizetési eldleg, utazasi dijak, mozgdbér rogzitése,

- a szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

- a KIRA rendszerben a munkavallalok részére atalany formajaban megallapitott banki
koltségtérités és cafeteria juttatasok rogzitése, technikai szamfejtése,

- kimend6 szamlak elkészitése szolgaltatasokrol,

- a KIRA rendszerben megbizasi szerzddések rogzitése,

- a mar kiutalt szdmlak rendszerezése és az ASP rendszerbe torténd érkeztetése.

Egyéb iigyintézo

- szamlak alairatasa, kiutalasanak elokészitése,

- az Elektra programbol a postai befizetési utalvanyok letdltése, kinyomtatasa, nyilvantartasa,
- lakastdmogatasi hitel nyilvantartasa,

- lakastamogatasi hitel kapcsan kimutatas készitése,

- az Oonkormanyzati lakasok bérleti dijanak befizetésérdl nyilvantartas vezetése, a hatralékos
bérlok részére — a vonatkozo dontések és belsd szabalyzatok alapjan — fizetési felszolitasok
adminisztrativ el0készitése és megkiildése, valamint a lakbérszamlék technikai elkészitése,

- dnkormanyzati bérleti szerzédések nyilvantartasa,

- a nyilvantartasok alapjan lakbérekkel, lakascélu hitelekkel és egyéb pénziigyi adatokkal
kapcsolatos igazolasok el6készitése,

- szamlék érkeztetése ASP rendszerben.

Adoiigyi iigyintézo 1.

- helyi ipariizési adobevallasok atvétele, feldolgozasa,

- épitményado adatbejelentések feldolgozasa, adokivetés, adobeszedés,

- felszolitasok bevallasok megtételére,

- fizetési felszolitasok, behajtasi cselekmények elvégzése,

- adoellendrzések lefolytatasa, NAV megkeresése adategyeztetés végett,

- felszamolasi eljarasba bekapcsolodas, behajthatatlansag esetén nyilatkozat megkérése,

- term6fold bérbeadasabol szarmazd bevallas atvétele, feldolgozasa,

- szamlakdzi atszamitasok feldolgozasa,

- tulfizetések esetén atutalasok inditdsa adoszamlakra, ligyfélnek visszautalas,

- idegen €s egy¢éb bevételek tovabb utalasa megkereso szerveknek, illetve koltsegvetésnek,

- ASP ADO rendszerben bankszamlakivonatok rogzitése, kontirozasa,

- ASP ADO rendszerben negyedéves, és éves zarasok elvégzése, az eredmények elemzése,

- a talajterhelési dijjal kapcsolatos bevallasok atvétele, feldolgozasa,

- behajtasi tevékenységgel kapcsolatban pénzintézetek, OEP megkeresése adatkérés céljabol,
felszolitasok kiildése, inkasszo kibocsatas, munkabér letiltas,

- tarshatosagok megkeresése alapjan el6irasok rogzitése az ASP ADO rendszerben,

- végrehajtasi cselekmények elvégzése megkeresések alapjan,

- adatszolgaltatas a behajtas eredményességérol, illetve annak elmaradasardl 6 havonta,

- idegenforgalmi addbevallasok feldolgozasa,

- elektronikus tigyintézéshez kapcsolddo tirlapok €s nyomtatvanyok elkészitése,

- iktatasi feladatok az ASP Irat szakrendszerben,

- eb nyilvantartas bejelentések,

- fizetési konnyités (elengedés, mérséklés, részletfizetés) kérelmek elbiralasa,



- vallalkozok bejelentkezése, valtozas bejelentése, ezek feldolgozasa az ASP-ben,

- tajékoztatd levél kiildése adozoknak a bevallds javitasardl, jogszabalyvaltozasrol illetve
egyéb teendokrol,

- ad6z61 meghatalmazasok, képviselok bejelentkezésének feldolgozasa,

- adatszolgaltatasok, id6kozi jelentések az ONEGM és EADAT rendszerekben a MAK-nak,
valamint a sajat koltségvetés részére,

- adoeldleg mérséklési kérelem,

- ingatlanon jelzalogjog bejegyzés helyi adotartozas miatt,

- koztartozasmentes addigazolas kiallitasa.

Adoiigyi ligyintézo 11.

- mezO0ri jarulék bevallasok, kivetések feldolgozasa, jarulékbeszedés,

- fizetési felszolitasok, behajtasi cselekmények elvégzése,

- vagyoni bizonyitvany, igazolas kidllitasa, igazolas koztartozas mentességrol,

- idegen és egyéb bevételek tovabb utalasa megkeresd szerveknek, illetve koltségvetésnek,

- behajtasi tevékenységgel kapcsolatban pénzintézetek, NEAK megkeresése adatkérés
céljabol, felszolitasok kiildése, inkasszé kibocsatas, munkabér letiltas,

- ad6- és értekbizonyitvany kiallitasa, helyszini felmérés alapjan,

- TAKARNET rendszerbdl az tigyekkel 6sszefiiggd tulajdoni lapok megkérése,

- kommunalis addval kapcsolatos bevallasok feldolgozasa, felszolitas bevallasok megtételére,
jogsegély kérése az elhunytak adatbazisabol, részletfizetési és méltanyossagi kérelmek
elbiralasa,

- végrehajtasi cselekmények elvégzése megkeresések alapjan,

- iktatasi feladatok az ASP Irat szakrendszerben,

- eb nyilvantartas bejelentések.

Szocialis igazgatasi iligyintézo

- telepiilési tdmogatasok {ligyintézése a telepiilési tdmogatasokrol sz6ld Onkorményzati
rendelet alapjan,

- szocidlis célu tlizifa tamogatas megallapitasanak elOkészitése a szocialis célu tlzifa
tamogatas helyi szabalyair6l sz616 dnkormanyzati rendelet alapjan,

- beiskoldzasi tdmogatas kérelmek feldolgozésa az altalanos, kozép- és felsdoktatdsban
résztvevd nappali tagozatos tanulok beiskolazasi timogatasarol sz616 dnkorményzati rendelet
alapjan,

- atmeneti segélyek, temetési segélyek és egyéb Onkormanyzati tdmogatdsok dontésre
elokészitése,

- szocialis hatdsagi ligyekben eldterjesztések, dontési javaslatok készitése a jegyzo részére,

- kornyezettanulmanyok készitése, ligyfélkapcsolat €s tajékoztatas ellatasa,

- a kérelmek befogadédsa, hianypotlas elrendelése, jovedelem — és vagyonnyilatkozatok
ellendrzése,

- nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok el6készitése,

- elektronikus tigyintézés biztositdsa az Akr. eldirasainak megfelelden,

- adatvédelmi és iratkezelési szabalyok betartésa,

- kapcsolattartds az tligyfelekkel, szocidlis ¢és egészségiligyi intézményekkel, civil
szervezetekkel,

- egyiittmikodés a jegyzovel, polgdrmesterrel, valamint a bizottsdgokkal, részvétel a
bizottsagi iiléseken,

- rendszeres egyeztetés a helyi szocialis ellatérendszer tagjaival és a korméanyhivatallal.

Anyakonyvvezeto és igazgatasi iigyintézo
- vezeti a sziiletési, hazassagi és halotti anyakonyveket, valamint ellatja az ezzel kapcsolatos
minden adminisztraciot és nyilvantartast,



- nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekekrdl, és félévente
megkeresi az illetékes gyamhatdsdgokat a gyermekek csaladi jogallasanak rendezése
érdekében,

- felveszi a teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozatokat, idézi és meghallgatja az apaként
megnevezett személyeket; kiilfoldi allampolgar apak esetén a nyilatkozatokat felterjeszti a
korményhivatalhoz,

- orokbefogadas, apasag vélelmének megdontése vagy apasag megallapitasa esetén elvégzi az
ujboli anyakdnyvezést és a kapcsolodo feladatokat,

- kulfoldi sziiloktol sziiletett ujsziilott részére a koézponti anyakdnyvi szervtol
személyazonositod jelet igényel,

- képzelt sziilok (apa) megallapitasa esetén kiegésziti a sziiletési anyakonyvet, vezeti a
névmutatot, és kiallitja a kapcsolodo hatosagi bizonyitvanyokat,

- lgyfeél kérelmére vagy hivatalbol elvégzi az anyakonyvi kijavitdsokat, utonévcseréket,
betlinév viseléssel kapcsolatos modositasokat a sziiletési és hazassagi anyakdnyvekben,

- feljegyzi a haldleseteket, elkésziti a levéltari jegyzéket, és vezeti a halotti anyakonyvet,

- kozremiikddik a hazassagkotési eljarasok elokészitésében €s a szertartasok lebonyolitasaban,
beleértve a varakozasi id6 aldli engedélyek elokészitését,

- vezeti a héazassagi névmutatot, rogziti az utdlagos bejegyzéseket, névvaltoztatasokat és
allampolgérsag-valtozasokat,

- gondoskodik a kiilfoldi okiratok felterjesztésérdl, jovahagyasardl és az anyakonyvbe torténd
bejegyzésérol,

- ellatja a hazassagkotd terem ligyiratainak iktatasat, rendszerezését és a kozponti irattar
részére torténd atadasat,

- alkalmazza a hatélyos illetékjogszabalyok rendelkezéseit,

- részt vesz a hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatokban, a lakcimnyilvéantartés
kezelésében, ¢s teljesiti a sziikséges adatszolgaltatasokat,

- kozremiikodik a valasztasi és népszavazasi feladatok eldkészitésében és végrehajtasaban,
igyintézését,

- kapcsolattartds a gyamhivatallal, csaldd- ¢€s gyermekjoléti szolgélattal, oktatasi és
egészségligyi intézményekkel, sziilokkel és torvényes képviseldkkel,

- felveszi a gyamnevezésrol vagy gyamsagbol kizarasrol sz6106 sziiléi nyilatkozatokat,

- jegyzOkonyvet készit, amely tartalmazza a gyermek és érintett személyek adatait, valamint a
lakohelyvaltozas bejelentésére valo felhivast,

- a jegyzOkonyvet tovabbitja a jegyzOhoz vagy az 1j illetékességli jegyzonek,

- elOkésziti a sziild1 egyezség hianyaban hozott dontések elokészitését,

- meghallgatasokat szervez a sziilok részére, rogziti a meghallgatds eredményét, és el6késziti
a jegyz0 hatarozatat,

- r0gziti a gyermek képzelt sziileinek adatait ismeretlen sziilok esetén,

- elokésziti a részletes kornyezettanulmanyt, informaciokat gyijt a gyermek és csalad
életkoriilményeirdl,

- jegyz0 felkérésére dokumentalja és tovabbitja a kornyezettanulmanyt,

- el6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény iranti kérelmeket,

- ellendrzi a jovedelemnyilatkozatok és fenntartasi koltségek adatait, elokésziti a jegyzo
dontését,

- r0gziti a gyermek hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetét,

- el6késziti a gydmbhivatali hatdrozatok végrehajtasat,

- koordinal a gyamhivatallal és intézményekkel a gyermek elhelyezésében és nevelésbe
vételében,

- el0késziti a teljes hatalya apai elismerd nyilatkozat felvételét,



- koordinalja a jegyz0 hozzajarulasat a kiskoru gyermek perbeli részvételéhez,

- vezeti a gyamiigyi nyilvantartasokat,

- késziti és tovabbitja a jegyzOi hatarozatokhoz kapcsolodd dokumentumokat a
gyamhivatalhoz,

- nyomon koveti a lakohelyvaltozasokat, €s értesiti az illetékes jegyzot,

- kozremiikddik a hozzatartozok kozotti erdszak elleni intézkedések végrehajtasaban,

- kapcsolatot tart az érintett szervekkel és a jegyzdvel,

- kiadmanyozza az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos iratokat.

Kornyezetvédelmi és miiszaki iigyintéz6, varosmenedzser, palyazati felel6s,
kozbiztonsagi referens, kozbeszerzési elokészito, helyi esélyegyenléségi mentor,
informatikai rendszeriizemeltet6

- a miszaki ligyintézés szinvonalanak emelése, a mas hivatal hataskorébe tartozo eljarasok
soran aktiv kozremiikddés és tdjékoztatas a lakossag felé,

- telepiilésfejlesztési rendezési tevékenység elére meghatarozott értékrend, célsorrend alapjan
torténd ellatasahoz szakmai tdjékoztatas nyljtasa,

- az atgondolt miikodtetéshez megalapozott, folyamatos és részletes tajékoztatas biztositasa a
miiszaki igazgatas teriiletén, szlikség szerint beruhédzasi, felqjitasi targya kiaddsok dontéseihez
szliikséges javaslatok kidolgozasa, majd a dontést kovetden a végrehajtasban valod
kézremiuikodés,

- a muszaki igazgatas terliletén varhatd valtozasok, hataridok figyelemmel kisérése és a
jegyz0 tajékoztatasa,

- kovetelmény, hogy az 6nkormanyzat a teriiletfejlesztési tevékenységét elore meghatarozott
értékrend szerint végezze,

- a Képviselo-testiilet szamara miiszaki, teriiletfejlesztési dontés el6készitési folyamatban tobb
alternativa készitésérdl gondoskodjon, melyben mutassa be a dontések varhat6 hatasait is,

- a kozbeszerzési eljarast igényld beruhdzdsok esetén az eljaras eldkészitésében miikodjon
kozre,

- a jegyz0 iranyitasa alapjan felelos a Képviseld-testiilet illetve a jegyzd tajékoztatasaért a
teriiletfejlesztési, illetve teriiletrendezési igyekkel kapcsolatban,

- miikodjon kozre a gazdasagi szferat érintd eldterjesztések elkészitésében, a dontést kvetden
tajékoztassa az érintetteket,

- ismerje a kistérségi és a régids fejlesztési programokat, keresse a programokhoz valo
csatlakozas lehetdségét, tajékozodjon a feltételekral,

- az onkormanyzat koltségvetésének elfogadasat kovetden készitse el a kozbeszerzési tervet,
azt eldterjesztés formdjaban terjessze a Képviseld-testiilet elé,

- hataridoére készitse el az el6z6 évi kozbeszerzésekrdl szolo jelentést, és kiildje meg azt a
Ko6zbeszerzések Tanacsahoz,

- miikodjon kozre a kozbeszerzések eldkészitésében,

- kisérje figyelemmel a kistérségi, megyei, régids, EU-s palyazati lehetdségeket, és ezekrol
tajékoztassa a polgarmestert,

- a Képviselo-testiilet konkrét fejlesztési dontését kovetden készitse el a konkrét palyazatot, és
gondoskodjon arrél, hogy az a kiirasnak megfelelden a palyaztatohoz kertiljon,

- a palyazatokkal kapcsolatban gondoskodjon az esetleges hidnypotlasokral,

- eredményes palyazat esetén gondoskodjon a tdmogatdsi €s a finanszirozasi szerzddés
megkotésérdl, szolgaltassa az ehhez sziikséges dokumentumokat,

- eredménytelen palyazat esetén koteles az eredménytelenség okat részletesen feltarni, azt
elemezni, és a kdvetkeztetések levonasaval egyiitt a polgarmester elé terjeszteni,

- a koltségvetési beszamoldkhoz adatot szolgaltat a palyazatokrol, és amennyiben lehetséges a
III. negyedévi beszamoldval egy idOben tdjékoztatja a polgarmestert a kovetkezd évi
lehetdségekrol,



- ellatja a Polgarmesteri Hivatal szamitogépes rendszergazda feladatait,

- folyamatosan segitséget nyujt az ligyintézOk szamara a szamitogépek iizemeltetéséhez, a
kiilonb6zé programok telepitéséhez, ¢és amennyiben lehetséges a kisebb {lizemzavarokat
elhdritja,

- szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal - a koltségvetés tervezését megeldzden -
feliilvizsgalja a Polgarmesteri Hivatal szadmitogépes eszkozalloméanyat, perifériait, és
javaslatot tesz a jegyzOnek azok esetleges cseréjére, javitasara,

- intézi az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé mezdgazdasagi rendeltetésii haszonbérleti
igyeket,

- intézi az allampolgarok foldeladasi vagy term6fold bérbeadasi ligyeit, meghirdeti, majd a
hatarido lejarta utan zaradékoltatja, elkésziti az iratjegyzéket, és visszakiildi a meghirdetonek,

- a polgarmester feladat és hataskorébe tartozd honvédelmi és polgari védelmi feladatok
intézése,

- kezeli, karbantartja a katonai mozgositasi terveket,

- elékésziti a polgari védelmi szolgalatra kotelezettek hatdrozatait,

- kezeli a polgari védelmi allomanytablat,

- eldkésziti - sziikség esetén - a polgari védelmi igénybevételhez sziikséges iratokat,

- felelds a palyazatok hataridoben torténd elkészitésért, benyujtasaért a palyazathoz sziikséges
dokumentumok beszerzéséért,

- felelds a polgari védelmi tervek naprakészen torténd tartasaért,

- felelds a palyazati dokumentumok kérelmek, jelentések, tervek, kozbeszerzési
dokumentéciok stb.) rendszerezésért, adminisztraciojaért, nyilvantartasaért,

- helyi esélyegyenldségi terv elkészitését és rendszeres feliilvizsgdlatit a helyi civil
szervezetekkel egytittmiikodve elvégzi.

Miiszaki és varosiizemeltetési ligyintézo
- A kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatok

e orszagos ¢€s helyi védelem alatt 4ll6 épitmények nyilvantartasat vezeti,

e védelem alatt 4ll6 épitményt, teriiletet érintd tevékenység esetén egyeztet a Kulturalis
Orokségvédelemre kijeldlt szervvel.

- A teriiletfejlesztéssel, a teriiletrendezéssel és a telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos
feladatok

e részt vesz a telepiilésszerkezeti terv, illetve telepiilésrendezési terv feliilvizsgalati,
modositasi eljarasaban,

e részt vesz az Onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanok telekalakitasanak
elokészitésében,

e telepiilés képet rontd épitményekrél adatot szolgaltatat az Epitésiigyért felelds
hatosagnak,

e az dnkormdanyzati f6épitész bevondsaval el6késziti és lefolytatja:

o atelepiiléskép-védelmi tajékoztatast és szakmai konzultaciot,
o atelepiilésképi véleményezési eljarast,
o atelepiilésképi bejelentési eljarast,
o atelepiilésképi felszolitas-kotelezés eljarasat,
- Villamos energia felhasznalasaval kapcsolatos feladatok

e intézi a villamos energia beszerzéssel kapcsolatos iigyeket, tajékoztatist ad a
Polgarmesternek,

e tudomasul veszi és regisztralja a kozvilagitasi berendezés 1étesitésére, illetve meglévd
kozvilagitasi berendezés bdvitésére, atalakitasara, rekonstrukciojara, korszertisitésére,
athelyezésére vonatkozo igény bejelentését,

e cllendrzi a kdzvilagitasra vonatkozo kotelezd eldirdsok megtartdsat,



ajanlatot kér kozvilagitas fejlesztés esetén, egyeztet a tervezés folyamataban,
ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal és intézményeinek fogyasztasi helyeire vonatkozo
elektromos aram szadmlakat, ill. elektromos aram fogyasztast.

- Gazenergia felhasznalasaval kapcsolatos feladatok

intézi a gaz beszerzéssel kapcsolatos tligyeket, tajékoztatast ad a Polgarmesternek,
ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal és intézményeinek fogyasztasi helyeire vonatkozo
foldgaz szamlakat, ill. f6ldgaz fogyasztast,

- Kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatok

figyelemmel kiséri a kozutak Aallapotat, tisztasagat, nem kozlekedési célu
igénybevételét,

ellendrzi a kozhti jelzések lathatosagat, épségét és miikddését,

ellendrzi a kdzut mellett végzett - a kdzut forgalmat érintd — tevékenységet,

beszerzi és tovabbitja a kozuttal és a forgalommal kapcsolatos informaciodkat,

feladata a kozhti forgalom biztonsaga érdekében az altala elvégezhetd halaszthatatlan
intézkedések megtétele, az intézkedés sziikségességér6l a kezeld haladéktalan
értesitése.

- Autobusszal végzett személyszallitassal kapcsolatos feladatok

jarmuvek karbantartasanak ellendrzése,
gépjarmil vezetd lizemanyag felhasznalas elszamolasanak elkészitése,

- Vizgazdalkodassal 0sszefliggd feladatok

ellatja a vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos dnkormanyzati hatosagi feladatokat.

Bérlakasokkal kapcsolatos feladatok

tajékoztatja a bérlakas igényldket, nyilvantartasba veszi az igényléseket,
tajékoztatja a Polgarmestert az igénylokrdl €s a bérlakésok helyzetérdl,

elkésziti a bérleti szerzodéseket,

bérld valtasok tigyintézése (kozlizemi fogyasztovaltozasok, bérletmegsziintetés),
fogadja a bérldk bejelentéseit, ill. megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Lakasépitési, - vasarlasi tamogatasokkal kapcsolatos feladatok

tajékoztatja az igényloket, nyilvantartasba veszi az igényléseket,
tajékoztatja a Polgarmestert az igénylokrol,
elkésziti a tAmogatasi szerzddéseket.

Statisztikai jelentések elkészitése
Jelzélogjoggal Osszefiiggd feladatok

visszafizetett belvizes kdlcsonodk jelzalogjogainak torléséhez kérelmet készit,
lakasvasarlasi, és lakasépitési kolesonok jelzdlogjogainak bejegyzéséhez, torléséhez
kérelmet készit,

jelzalog bejegyzéséhez hozzéajarulo nyilatkozatok készit.

Engedélyezési eljarasokkal kapcsolatos feladatok

elkésziti a kozteriilet hasznalati engedélyt (géz, viz, villany, stb. bekotésekhez),
elkésziti a kozteriilet foglalasi engedélyt (pl. vendéglato-ipari eldkert, tarolas, stb.),
fakivagasi engedélyt készit,

arok-befedési engedélyt készit,

a helyszinen ellendrzi az engedélyben leirtak végrehajtasat.

Szakhatosagi allasfoglalasok elokészitése
Tulajdonosi— és kezeldi hozzéjarulasok elkészitése
Az Onkorményzati ingatlan vagyon valtozdsait nyomon koveti, adatot szolgéltat a

vagyonkataszter vezetésé¢hez
- Birtokvédelmi eljarasok ligyintézése



- Utépitésekben kozremiikodés
e részt vesz a tervezés folyamataban.
- Szennyvizcsatorndzassal kapcsolatos feladatok
o lakossagi racsatlakozashoz elkésziti a cs6 kiadasi engedélyt, errél nyilvantartast vezet,
e Dbejelenti a halozatra torténd rakotést az Alfoldviz Zrt. felé.
- Foldhirdetményekkel, egyéb hirdetményekkel kapcsolatos feladatok
e fold eladasi -, bérbeadasi, egyéb hirdetményeket feltdlti a Hirdetmények oldalra,
e foldhirdetményeknél fogadja a nyilatkozatokat,
o kifiiggesztési hatarid0 lejarata utan zaradékot, ill. iratjegyzéket készit, megkiildi a
mezOgazdasagi igazgatasi szervnek.
- Részt vesz az Onkormanyzati beruhdzasok, palyazatok dontés-eldkészitésében, nyomon
koveti a megvalositast, helyszini ellendrzéseket tart
- Onkormaényzati ingatlanok, foldteriiletek, gyepek hasznositasaval, bérbeaddsaval
kapcsolatos feladatok
e e¢lokésziti a foldhaszonbérleti szerzodéseket,
o intézkedik a foldhasznalat tordltetése, ill. bejegyeztetése végett a Foldhivatalnal
- Nyilvantartja a méhészek vandorlasat (bejelentés, kijelentkezés), sziinyogirtasrol értesitést
kiild
- Telepiilés tisztasaggal kapcsolatos feladatok
o fogadja a lakossagi bejelentéseket, ill. hivatalbol is eljarast indit,
o lefolytatja a helyszini ellendrzéseket,
o clkésziti a sziikséges hatarozatokat,
- Fogadja a koziizemi hibabejelentéseket és tovabbitja a szolgaltatonak (kozvilagitas, viz,
gaz)
- Helyettesiti a kozbiztonsagi és honvédelmi referenst
- Ipar- és kereskedelmi szakfeladatok ellatasa
o vezeti a kereskedOk ¢és lizletek nyilvantartasat,
igazolast, miikodési engedélyt készit a kereskedelmi tevékenység végzéséhez,
sziikség szerint ellendrzi a kereskedelmi tevékenység végzését,
vezeti az ipari-szolgaltato telephelyek nyilvantartéasat,
igazolast, telepengedélyt készit az ipari-szolgaltato tevékenység végzéséhez,
sziikség szerint ellendrzi az ipari-szolgaltatd tevékenyseg veégzését,
vezeti a szallashelyek nyilvantartdsat,
igazolast, miikodési engedélyt készit a szallashely szolgaltatas végzéséhez,
sziikség szerint ellendrzi a szallashely szolgaltatast,
vezeti a vasarok-piacok nyilvantartasat,
igazolast, engedélyt készit a vasarok-piacok miikddtetéséhez,
szlikség szerint ellendrzi a vasarok-piacok miikodését,
vezeti a rendezvények nyilvantartasat,
igazolast, miikodési engedélyt készit a rendezvények megtartasahoz,
o sziikség szerint ellendrzi a rendezvényeket.
- Cimképzéssel, modositassal kapcsolatos ligyintézés
e lakcim igazolasokat készit,
e sziikség szerint javitja a Kozponti Cimregiszter adatait.
- Részt vesz az orszaggytilési, onkormanyzati vagy eurdpai parlamenti —, €s a népszavazasok
megszervezésében, lebonyolitdsdban
o kialakitja a szavazokoroket,
e operativ segitséget nyujt a jegyzonek.



Titkarsagi iigyintézo 1., 11.

- a Polgarmesteri Hivatal iktatasi, ligyiratkezelési (selejtezés, irattdrazas stb.) feladataiban
kozremikodeés, a gépi iktatas végzése, statisztika elkészitése,

- az lgyiratok tigyintézdknek torténd kiosztasa, az ligyiratok eldadoi munkakdnyvbe torténd
beirasa,

- hataridds ligyiratok kezelése, nyomon kovetése,

- az elintézett ligyiratok levétele, irattarazasa,

- hatralékos ligyiratok kimutatasa, jegyzoi intézkedés szerint,

- a kimend posta postara adasa, illetve a helybeli levelek kézbesitésének megszervezése,

- kimutatasok, nyilvantartasok vezetése, részvétel adatszolgaltatasi feladatokban,

- a testiileti €s bizottsagi lilések eldterjesztéseinek elokészitése, sokszorositasa, megkiildése,

- vezeti a testiileti, bizottsagi és nemzetiségi onkormanyzati iilések jegyzokonyveit,

- gondoskodik a jegyzOkonyvi kivonatok elkészitésérol és az illetékesekhez torténd
megkiildésrol,

- kezeli a tisztségviselOk ligyiratait, elvégzi a tisztségviselok leird munkait,

- ellatja titkarndi feladatokat,

- gondoskodik a testiileti anyagok honlapon torténd megjelentetésérél, a nyilvanos
jegyzokonyvek atadasarol a Varosi Konyvtar részére,

- a jegyzOkonyvek, rendeletek elektronikus feltoltésérdl gondoskodik az NJT-be.

Személyiigyi ligyintézo

- részt vesz az aktudlis kozfoglalkoztatasi és mas kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo palyazatok
elkészitésében, megvalositasaban,

- gondoskodik a kozfoglalkoztatottak munkaerd felvétellel, kilépéssel kapcsolatos munkatigyi
és egyéb iratainak elkészitésérél, tovabbitasarol a MAK felé, kozfoglalkoztatottak személyi
anyagéanak vezetése, nyilvantartasa,

- elkésziti a kozfoglalkoztatottak munkakori leirasat,

- szervezi, nyilvantartja a kozfoglalkoztatottak munka alkalmassagi vizsgalatat,

- napi kapcsolatot tart az illetékes munkatiigyi szervezettel,

- adatot szolgaltat a kdzmunkaprogramok elszdmolasanak elkészitéséhez, részt vesz azok
elkészitésében,

- egylittmlikddik napi szinten a kozfoglalkoztatast lebonyolité intézményekkel,

- részt vesz a munka- €s balesetvédelmi oktatas megszervezésében,

- gondoskodik a biztositotti bejelentések elkészitésérol,

- megszervezi €s lebonyolitja a nyari didkmunkat,

- kezeli a koztisztvisel6k, munkavallalok személyi anyagat,

- gondoskodik és kezeli a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek vagyonnyilatkozatait,

- elkésziti, rdgziti a munkaiigyi iratokat,

- a szervezet személyiiggyel kapcsolatos jelentéseit elkésziti, tovabbitja,

- kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar illetékes ligyintézdjével,

- kezeli a képviselok, tisztségviselok vagyonnyilatkozatait,

- kiadmanyozza az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos iratokat helyettesités esetén.

A Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal dolgozodinak feladat — ¢€s hataskorét, azok
gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez tartozéd feleldsségi szabdlyokat
személyre szabottan a munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirasok tartalmarol,
elkészitésérol a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata rendelkezik.



VI. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE A POLGARMESTERI HIVATALBAN

A kapcsolattartds modja: iranyultsadga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. A
Polgarmesteri Hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kovetkezOk szerint miikodik.

1. Polgarmesteri Hivatalon beliili kapcsolattartas

1.1. Hivatali értekezlet

A polgarmester €s a jegyzé a Polgarmesteri Hivatal dolgozodi részére sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet tart. A hivatali értekezletre meg kell
hivni a Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjat. Az értekezlet napirendjét a
polgarmester és a jegyz0 allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok
véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt
kapjanak.

1.2. Vezetdi értekezlet

A polgarmester, a jegyz0, az aljegyz0, a pénziigyi — és add csoportvezetd hetente vezetdi
¢értekezleten vesznek részt, amelyen a résztvevOk attekintik az aktudlis feladatokat és
beszamolnak a szervezeti egységek munkairol.

1.3. Munkatarsak kozotti munkamegbeszélések

A munkatarsak a munkakoriiket érintéen jogosultak és kotelesek a szervezeti egységen és a
Polgarmesteri Hivatalon beliill egymassal egyiittmiikddni, egymdsnak a munkavégzéshez
szliikséges informaciot atadni. Ehhez a személyes kapcsolattartdson tilmenden a
Polgarmesteri Hivatal belsd elektronikus levelezOrendszere is rendelkezésre all. Amennyiben
az egylttmikddés nem zavartalan, a problémat a szolgalati it megtartasaval a jegyzo részére
jelezni kell, aki a sziikséges vezetdi intézkedést megteszi.

2. Polgarmesteri Hivatalon kiviili kapcsolattartas
Kiilsé személyekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartdsra a Polgarmesteri Hivatal
munkatarsai a munkakdriikbe tartozé ligyekben jogosultak.

VII. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE
1. A Polgarmesteri Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A jogviszony létrejotte

A jogviszony f0 szabaly szerint a kozszolgalati tisztvisel6krdl szold torvény szerinti
kinevezéssel jon létre, amely tartalmazza a felek adatait, az illetményt, a munkakort, a
munkavégzési helyet, hatarozott idejli jogviszony esetén a hatarozott id6 lejartat.

A jogviszony létrejdhet a Munkatorvénykonyve szerinti munkaszerzddéssel is, amely
tartalmazza a felek adatait, a munkakort, a munkabért, a munkavégzési helyet és hatdrozott
idejli jogviszony esetén a hatarozott id6 lejartat.

A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsdra megbizdsi jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

1.2. A Polgarmesteri Hivatallal jogviszonyban allo dolgozok dijazasa

A Polgéarmesteri Hivatal koztisztviseldinek illetményét, valamint a munkavallalok munkabérét
a kinevezési okirat, illetve a munkaszerzodés tartalmazza. A kinevezés, illetve a
munkaszerz0dés kotelezd tartalmi eleme az illetmény vagy a munkabér 6sszege, amelynek
megallapitdsa a vonatkozd jogszabalyok, a Képviseld-testiilet dontései, valamint a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak intézkedése alapjan torténik.



A koztisztviseloket megilletd illetményen feliili juttatasokat, illetménykiegészitést, cafeteriat
¢s egyéb munkaltatoi juttatasokat a hatdlyos jogszabalyok, az Onkormanyzat koltségvetési
rendelete, valamint a Képviselod-testiilet €és a jegyz0 vonatkozo dontései szabalyozzak.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése a jegyzoé altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 a munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.
Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a Polgarmesteri Hivatal érdekeit sértené.
A Polgarmesteri Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

a) a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

b) az iigyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

c) a dolgozok egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,

d) egyéb, jogszabalyban meghatarozott adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig a titoktartasi
kotelezettsége aldl a jegyzotdl felmentést nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek (média) részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal
dolgozodinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

a) A Polgarmesteri Hivatalt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester, a jegyzd vagy az altaluk kijeldlt személy jogosult.

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Polgarmesteri Hivatal jo hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala a Polgarmesteri Hivatal tevékenységében =zavart, a
Polgarmesteri Hivatalnak anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

f) Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzo
engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa



A Polgarmesteri Hivatalban a heti munkaidé heti 40 ¢6ra. A Polgarmesteri Hivatallal
kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselok és a munkaviszonyban all6 munkavallalok
heti munkaideje az alabbiak szerint alakul:

Hétfotol csiitortokig: 7.30 — 16.00

Péntek: 7.30 — 13.30

A munkaid6 hétfotol csiitortokig magaba foglalja a napi 30 perc munkakdzi sziinetet.

1.6. Szabadsag

A Polgarmesteri Hivatalban az éves rendes szabadsag kivételének és nyilvantartdsanak
rendjére a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatdban foglaltakat kell
alkalmazni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére minden esetben - az érintett
szervezeti egység vezetdjével tortént egyeztetést kovetden - a jegyz6 jogosult.

1.7. Az altalanos rend szerinti helyettesités

A Polgarmesteri Hivatalban folydé munkét a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzo feladata.

Az éltalanos rend szerinti helyettesitést a Polgarmesteri Hivatalban jelen szabalyzat 2. szdmu
melléklete tartalmazza. Az altalanos rend szerinti helyettesitést a munkakori leirasokban fel
kell tiintetni.

1.8. Munkakoérok atadasa

A Polgarmesteri Hivatalban a munkakorok atadasaval-atvételével kapcsolatos eljards és
feleldsség rendjét a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal Kozszolgélati Szabalyzata
tartalmazza.

1.9. A koztisztviselok tovabbképzése
A koztisztviselok képzésére, tovabbképzésére vonatkozdan a Kordsladanyi Polgarmesteri
Hivatal Ko6zszolgalata Szabalyzataban foglaltakat kell alkalmazni.

1.10. A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A koztisztviseld napi munkaba jarasaval kapcsolatos utazési koltségeinek megtéritésére
vonatkozdéan a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal Kozszolgélati Szabdlyzata, és a
Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabéalyzata rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld, munkavéllald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld, munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett
hidany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarosi feladatokat ellatd koztisztviselot e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

3. Anyagi felelsség

A Polgarmesteri Hivatal a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.



A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

3. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasa
A Korosladanyi Polgarmesteri Hivatalban az ligyfélfogadas rendje a kdvetkezo:

Hétfot8] péntekig 8.00 — 12.00

A polgéarmester ligyfélfogadasi rendje:
minden hétfén 8.00 — 12.00

A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
minden kedden 8.00 — 12.00

Az aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
minden csiitortokon 8.00 — 12.00

Az dnkormanyzati képviseloket, az dnkormanyzati intézmények vezetdit ligyfélfogadasi idon
kiviil is fogadni kell.

4. A Polgarmesteri Hivatal iigyiratkezelése

A Polgarmesteri Hivatalban az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben, az ASP
Iratkezeld szakrendszerében torténik. Az iigyiratkezelés iranyitdsdért és ellendrzéséért a
jegyzo felelOs.

Az lgyiratkezelést a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési szabéalyzataban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje
A Polgarmesteri Hivatalban a kiadméanyozas rendjét a Kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasndl hivatalos bélyegzdét kell hasznalni. A Polgarmesteri
Hivatalnal hasznalt valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevlé személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért a jegyzd
felelos. Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzOk megldrzéseéért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsardl a jegyzé gondoskodik, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a Pénziigyi — és Ado Csoport gondoskodik, illetve a bélyegzo
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

7. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek
figyelembevételével - a polgadrmester €s a jegyzo feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a Kordsladanyi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
szabalyzataban meghatarozott modon kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok
- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati szabalyzat,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,



- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Beszerzési szabalyzat,

- A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,
- Bel-¢s kiilfoldi kikiildetések €s devizaellatasok szabalyzata,

- A koOzérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

- Reprezentécios szabalyzat,

- A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

- Belso ellendrzési kézikonyv,

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

- Ellendrzési nyomvonal.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szédmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre
jogosultakat a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzata rogziti. Neviiket
¢s alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi — és Ado Csoport
koteles Orizni.

7.3. A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasdnak modja, eljarasi és dokumentacids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Kordsladdnyi Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi szabalyzataban kertiltek eldirasra.

8. Belso ellendrzés

A Polgarmesteri Hivatal belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyz0 felelds. A Polgarmesteri Hivatal a
belsd ellendrzést kiilsd szolgaltato utjan latja el.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja a Hivatalban foly6

- szakmai tevékenységgel Osszefiiggo,

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A DbelsO ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikonyv minta
alapjan, a belsd ellendr altal kidolgozott és a jegyzdé altal jovahagyott belsdé ellendrzési
kézikdnyv szerint végzi.

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

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzOé folyamatosan értékeli €s azok alapjan a szilikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

9. Polgarmesteri Hivatali 6vo-, védo eléirasok

A Polgarmesteri Hivatal minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az
egeészséglik €s testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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



9.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robbané eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.

A polgarmester a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét és a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességére
vonatkozé szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL. torvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatokat a személyligyi ligyintéz6 tartja nyilvan és egyéb iratoktol teljesen
elkiilonitve, lezart boritékban és tlizbiztos lemezszekrényben tarolja.

VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal szervezeti ¢s mikodesi szabalyzatat Korosladany
Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a(z) ../2026. (VIIL. ..) szamu hatarozataval
hagyta jova, amely 2026. augusztus .... napjan 1ép hatélyba.

Kérdsladany Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, a Képviselé-testiilet és Szervei
Szervezeti és Milkodési szabalyzatarol szolo 14/2024. (X. 8.) onkormanyzati rendeletet,
annak 8. mellékletét képezd Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval egyiitt a Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo
9/2026. (VI. 10.) 6nkorményzati rendelettel hatalyon kiviil helyezte.

Korosladany, 2026. augusztus 5.

Ilyés Lajos
jegyz0



1. szamu melléklet
A Korosladanyi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Aljegyz8

Pénzligyi
Csoportvezetd

AdO és Pénziigyi
Csoport

Igazgatas

Titkarsag Csoport




2. szamu melléklet

Helyettesités rendje a Korosladanyi Polgdrmesteri Hivatalban

Sorszam Helyettesitett munkakor Helyettesito6 munkakor
1. Jegyz6 Aljegyz6
2. Aljegyzo Jegyzd, Pénziigyi — és Ado
Csoportvezetd
3. Pénziigyi — és Ado Konyvelo .
csoportvezetd
4. Konyveld 1. Pénziigyi — és Ado
Csoportvezetd, Konyveld
II1.
5. Konyvelo I1. Pénziigyi — és Ado
Csoportvezetd, Konyveld 1.
6. Konyveld I1I. Konyveld 1., Egyéb
ligyintézo
7. Pénziigyi ligyintézo Egyéb ligyintézo
8. Egyéb ligyintézo Pénziigyi ligyintézo,
Konyveld I11.
9. Adéiigyi ligyintézo 1. Adotigyi ligyintézo 1I1.
10. Addiigyi tigyintézo 1I1. Adoiigyi ligyintézo 1.
11. Szocialis igazgatasi Anyakonyvvezetd és
igyintézd igazgatasi ligyintézd
12. Anyakonyvvezeto €s Szocialis igazgatasi
igazgatasi ligyintézo ligyintézod, személyligyi
ligyintézd
13. Kornyezetvédelmi és Miiszaki és
miiszaki ligyintézo, varosiizemeltetési
varosmenedzser, palyéazati ligyintézo
felelds, kozbiztonsagi
referens, kozbeszerzési
elokészitd, helyi
esélyegyenldségi mentor,
informatikai
rendszeriizemeltetd
14. Miiszaki és Kornyezetvédelmi és
varosiizemeltetési miiszaki ligyintézo,
igyintézo varosmenedzser, palyéazati
felelds, kozbiztonsagi
referens, kozbeszerzési
elokészitd, helyi
esé¢lyegyenldségi mentor,
informatikai
rendszeriizemeltetd
15. Titkarsagi ligyintézo 1. Titkarsagi ligyintézd I1.




16. Titkarsagi tigyintézd I1. Titkarsagi ligyintézo 1.
17. Személytigyi tigyintézd Titkarsagi ligyintézo 1.




