SZENTKIRALYSZABADJAI
POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(HSZMSZ)

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A hivatal megnevezése, székhelye
1.

1.) A hivatal megnevezése: Szentkiralyszabadjai Polgarmesteri Hivatal
2.) A hivatal székhelye: 8225 Szentkiralyszabadja, Pet6fi u.12.

A Hivatal jogallasa
2.

1) A helyi Onkormanyzat képviseld-testiilete az Onkormanyzat milkddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre.
2.) A hivatal jogi személy. Teljes jogkorrel rendelkez6, egységes, sajat koltségvetési eldiranyzata
korében 6nallo koltségvetési szerv. Valamennyi tulajdonosi és gazdalkodasi jog, az dnkormanyzati
vagyonnal valo rendelkezési jog az dnkormanyzat tekintetében a képviselo-testiiletet illeti, a hivatal
jogi személyisége kizardlag az onkormanyzat gazdalkodasdnak végrehajtasdban all fenn.
3.) A hivatal alapitd, fenntartd, iranyitdo és felligyeleti szerve: Szentkirdlyszabadja Kozség
Onkorményzata.
4.) Alapité okiratanak kelte: 2014.01.01

Szama:19-TNY-2146-2/2014-431044

alapitas idopontja:1990.09.30.

Torzskonyvi azonositoé szama: 431044

Ellatando és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek:

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége a szervezetnek nincs.

Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok:
Magyarorszag Alaptorvénye
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkorményzatairol
1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol,
1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol,
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyrdl
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol
2013.évi XXXVI.térvény a valasztasi eljarasrol
2003. évi CXIII. torvény az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasarol
2010. évi L. torvény a helyi 6nkorményzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol



1994. évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl és az
Onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl, és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznll jogéllasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérol és tamogatasarol

2000. évi XCVI. torvény a helyi dnkormanyzati képviseldk jogallasanak egyes kérdéseirdl

2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagarol

2011. évi CXCIX. torvény kozszolgalati tisztvisel6krol

2011. évi CCIX. torvény a vizikozmii-szolgaltatasrol

1995. évi LVIL. torvény a vizgazdalkodasrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1988. évi L. torvény a kozati kozlekedésrdl szo16

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljards ¢és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CVIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

valamint a felsorolt torvények végrehajtasardl szol6 Kormany és miniszteri rendeletek.

5.) A Hivatal alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat mas gazdalkodo szervezetek
tekintetében nem gyakorol.
6.) A Hivatal engedélyezett 1étszamat az Onkorményzat éves koltségvetésérdl sz616 onkorméanyzati
rendelete tartalmazza. A Hivatal 1étszama: 1 {6 polgarmester, 1 {6 jegyzd, 6 f6 koztisztviseld, 1 f6
igykezeld, 1 {6 fizikai alkalmazott (munkaszerzddéssel).
7.) A Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek:

—  Szentkiralyszabadjai Szivarvany Ovoda (megallapodas szerint)
8.) A Hivatal miikodési kore az alapitdé onkormanyzat illetékességi korére terjed ki.

A hivatal iranyitasa, vezetése, szervezeti felépitése
3.
1.) A polgarmester

a) a képviselO-testiilet dontései szerint €s sajat Onkormanyzati jogkorében irdnyitja a
hivatalt,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elOkészitésében  és
végrehajtasaban,

¢) a jegyzd javaslatara elGterjesztést nyljt be a képviselO-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara

d) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

e) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében

2.) A hivatal vezetdje a jegyzO, aki felel a hivatal térvényes miikodéséért, az iligyek operativ
megoldasaért, a szakszer(i és partatlan ligyintézésért.
3.) A jegyz0 vezet6i jogkorében:

a) a polgarmester egyetértésével gyakorolja az alapvetd munkaltatéi jogokat a hivatal

koztisztviseldi tekintetében, ugymint:



aa) kinevezés;
ab) vezetdi megbizas;
ac) vezetdi megbizas visszavonasa;
ad) felmentés;
ae) jutalmazas;
b) oOnalléan gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében;
¢) gondoskodik a hivatal munkajanak megszervezésérol;
d) koordindlja és ellendrzi a hivatalban folyé munkat;
e) gondoskodik a belsd ellendrzésrol;
f) meghatirozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, litemét;
g) gondoskodik a  hivatal  koztisztviseléi  allomény  tovabbképzésérdl, a
teljesitményértékelési rendszer miitkddtetésérol,
h) biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét;
i) a testiileti munka hatékonysdga érdekében egyiittmiikodik az 6nkormanyzati bizottsdgok
elnokeivel, dnkormanyzati képviselokkel;
j) sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal valamennyi munkatars részvételével
munkaértekezletet tart, melyen
ja) értékelni kell a hivatal iroddinak tevékenységét,
jb) tisztazni kell a kdvetkezd iddszak legfontosabb tennivaloit, feladatait;
4)A] Jegyzo fobb feladat- és hataskorei:
jegyz0 vezeti a polgarmesteri hivatalt,
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben,
- gondoskodik az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tanacskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
ilésén,
- jelzi a képviselO-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,
- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,
— dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket, - dont
azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hataskorébe utalt onkorményzati és Onkormanyzati hatosagi iigyekben, - a
hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

5.) A polgarmester munkdjat alpolgarmester segiti, feladatait a polgadrmester altal
meghatarozottak szerint latja el. A polgdrmester az alpolgarmester helyettesiti.

6.) A hivatali szervezet a polgarmester irdnyitasaval, a jegyzd vezetésével végzi munkdjat. A
polgarmester munkéjat alpolgadrmester segiti. A hivatalban miikodé iroddk és az odatartozo
koztisztviselok a jegyzd vezetésével latjak el feladataikat, a fizikai alkalmazott (hivatalsegéd) a
jegyz0 iranyitasaval végzi munkajat.

A hivatal szervezetét 1 f0 jegyz0d, 1 6 pénziigyi csoportvezetd, 1 {6 pénziigyi-adoiigyi ligyintézo, 1
f6 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6, 1 f6 szocialis ligyintéz6-anyakonyvvezetd, 1 f6 miiszaki,
kozlekedési ¢és viziigyi igazgatasi, telepiilésfejlesztési és —rendezési, kornyezetvédelmi,
természetvédelmi iigyintézo, 1 {0 igazgatasi iigyintézo, 1 f6 tigykezeld, 1 fo fizikai alkalmazott
(hivatalsegéd) alkotja.

Hivatal belsé szervezetei egységeit, azok 1étszamat a 8.pont rogziti.

Képviselet
4.
1.) A hivatal képviseletét a jegyzo latja el.
2.) A Hivatalban olyan szervezeti egységek, melyekhez vezetdi szintek kapcsolodnak nincsenek. A
jegyz0 és a polgarmester eseti jelleggel, az aktualisan érintett ligykorok vonatkozasaban donthet



arr6l, hogy a pénziigyi csoportvezetd mely iligykorokben és milyen mértékli felhatalmazéssal
jogosult a koltségvetési szerv képviseletére. Egyedi esetben a jegyzd altal megbizott mas munkatars
is jogosult a képviselet ellatdsara, amennyiben a jogszabalyi feltételeknek megfelel tovabb a
feladat- ¢és hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodd iigy esetén. Egyedi esetben a képviseletre
tigyvédnek is adhaté megbizas.

A kiadmanyozas rendje
5.

1.) A kiadmanyozas a sajat vagy atruhazott hataskorben €s atadott kiadmanyozasi jogkorben hozott
irasbeli intézkedés (kiadvany) alairasa.
2.) A kiadmanyoz6 az intézkedést sajat keziileg irja ald (névbélyegzé nem hasznalhato). A
kiadmanyt az {ligyiratkezelés rendjére vonatkozd szabalyok szerinti formédban, a hivatal és a
kiadményozo jelen HSZMSZ szerinti megnevezését tartalmazo fejléces iraton kell kiadni.
3.) Kiadmany — egyes hatdsagi tigyekben — nyomtatvanyon is kiadhato.
4.) Az dnkormanyzatokat érintd ligyekben, tovabba a polgarmester hataskorébe utalt tigyekben a
polgarmester a kiadmanyoz6. A képviseld-testiilet altal a bizottsdgokra atruhazott hataskorbe
tartozo ligyekben a bizottsagok elnodkei a kiadmanyozok.
5.) A hivatalban keletkezd ligyek tekintetében a jegyzdnek altalanos kiadmanyozasi joga van.
6.) A jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyekben — a jegyz6 tavollétében — a szocialis és
miiszaki iroda munkakdri leirds szerint megbizott ligyintézdje a kiadméanyoz6. A kiadmanyozas a
,»jegyz0 megbizasabol ................. ” megjeloléssel torténik.

A helyettesités rendje
6.

1.) A jegyzdt tavollétében a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.
2.) A hivatal dolgozoi a szervezeti egység szerinti beosztasokban egymast helyettesiteni tartoznak.
A helyettesités rendjét, az egyes munkakordket érintden a koztisztviselok munkakori leirasa
tartalmazza.
A hivatal bélyegzdje, hasznalata
7.

1) A Hivatal bélyegzdinek feliratdt az alapitd okiratban meghatirozott elnevezés szerint kell
szerepeltetni.
2.) A Hivatal korbélyegzdjérol, fejbélyegzojérdl nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni
a bélyegzok:

a) megnevezes szerinti feliratat;

b) lenyomatat;

¢) darabszamat;

d) atvevd nevét, hivatali beosztasat, idejét;

e) visszaadas idopontjat.
3.) A bélyegzoket kizarolag a hivatal feladatszerli miikodésével sszefliggésben szabad haszndlni,
melynek jogszer(i hasznalataért a kezeld feleldsséggel tartozik.
4.) A bélyegzoket ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férjen hozz4. A munkaidd
befejezésekor pancélszekrényben kell elhelyezni és tarolni.
5.) Az elveszett bélyegzd elvesztését a Belligyi K6zlonyben kozz¢ kell tenni.
6.) A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlanna valt bélyegzd cseréjét, potlasat ) bélyegzo
készitésével a koltségvetés terhére biztositani kell.
7.) A hivatal bélyegz6it az ezzel megbizottak kezelhetik, és a kiadmanyozéassal rendelkezo
koztisztviselok, vagy az altaluk feljogositott munkatarsak hasznalhatjak.



A HIVATAL SZERVEZETE
A hivatal belso szervezeti egységei
8.

1.) A hivatal szervezeti egységei:
a) Igazgatasi Iroda és Titkarsag (Iétszama 1 {6 ligyintéz6, 1 f6 ligykezeld), engedélyezett
1étszdma 2 6
b) Szocialis és Miiszaki Iroda (1étszama 2 6 tigyintéz0), engedélyezett 1étszama 2 6
¢) Pénziigyi és Adoiigyi Iroda (l1étszdma 3 f6 ligyintéz0), engedélyezett 1étszdma 3 {6

Munkakorok meghatarozasa
9.

1.) A hivatal koztisztviseldi (kozszolgélati munkaviszonyban allé munkavallaloi), iigykezeldi, Mtv.
hatalya ala tartoz6 munkavallalok altal ellatand6 feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
2.) A munkakori leirasokat jelen HSZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

A HIVATAL MUNKAIDEJE, UGYFELFOGADASI RENDJE, MUNKARENDJE
A hivatal munkaideje
10.

1.) A hivatal koztisztviseldinek és az Mtv. hatdlya ala tartozd6 munkavallaléinak munkaideje heti
negyven Ora.
2.) A munkaid6t az 1.) pont szerinti iddtartam figyelembevételével a jegyzd legfeljebb hathavi,
vagy huszonhat heti keretben is meghatarozhatja.
3.) A hivatali munkaid6

a) hétfotol- csiitortokig de. 7,30 oratol 16,00 oraig,

b) pénteken de. 7,30 oratol 13,30 6raig tart.
4.) Pénztari orék: hétfo 14.00-15.00 , szerda 13.00-15.30, péntek 9.00-10.00 6raig

Az iigyfélfogadas rendje
11.

1.) Az tigyfeleket az iigyfélfogadasi idérél a hivatal bejaratanal — jol lathaté modon — tajékoztatni
kell.
2) A hivatal altalanos tigyfélfogadasi ideje
a) hétfon, szerdan 8,00 oratol 15,00 oraig,
b) pénteken 8,00 oratol 12,00 oraig tart.
3) A jegyz6 ligyfélfogadasi ideje: szerda 8,00 6ratol 14,00 oraig tart.
4) A polgarmester ligyfélfogadasi ideje: hétfon, pénteken 8.00 6ratol 12.00 oraig

12.
Munkaiddn kiviil is el kell latni az alabbi feladatokat, szolgaltatdsokat, kdzremiikddni a jegyzd
kijel6lése alapjan:
a) hdazassagkotés, honositas
b) névado linnepség,
¢) polgéari temetés
d) képviselo-testiilet, bizottsag iilése
e) kozmeghallgatas
A hivatal munkarendje
13.



1.) A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,
¢s munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatit a
koztisztviseld alapos indok nélkiill megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavégzés
folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

2) A munkaidd nyilvantartasa €és ellendrzése jelenléti iven torténik, melyben fel kell tlintetni a
munkakezdés és befejezés, valamint a munkaidon beliili eltdvozasok és visszaérkezések idopontjat.
3) A munkahelyérél Onhibajan kiviil tdvol maradé dolgozd akaddlyoztatdsanak okarol
haladéktalanul koteles a jegyzot értesiteni. A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozd munkaba
allasa napjan koteles a jegyzonek leadni.

14.

1.) A koztisztviselo feladatait a jogszabalyoknak megfeleléen, szakszertien, péartatlanul és
igazsdgosan, a kulturalt iigyintézés szabalyai szerint a szakmai €s az etikai szabalyok betartasaval
koteles ellatni. A hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiik sordn mindenkor kotelesek a kozszolgalat,
az onkormanyzat ¢és a hivatal tekintélyét megdrizni.

2.) A koztisztviseld illetéktelen személynek €s szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomadsara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi
szerv, munkatidrsa vagy az allampolgar szaméra hatrdnyos, vagy jogellenesen eldnyds
kovetkezményekkel jarna.

3.) Minden koztisztviseld6 egyénileg felelds a személyes haszndlatdba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni annak
megakadalyozésarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, €s ott tartdzkodjanak. A
hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni.

4.) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasdganak biztositasa és a korrupcido megeldzése érdekében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIIL torvény 3. §-ban, valamint az 5. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok az SZMSZ fiiggelékét képezik.

A HIVATAL FELADATAI
A hivatal altalanos feladatai
15.

1.) A hivatal:
a) elosegiti a képviseld-testiilet, a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagok, a jegyzo
munkéjanak eredményességét,
b )dontés-elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzo és szolgaltatd tevékenységet folytat a kdzség
lakossaga érdekében.
2.) A hivatal a tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokban meghatarozott
allami feladatokat alaptevékenységként végzi.
3.) A képviselo-testiilet, a polgarmester, alpolgarmester, a bizottsdgok miikddésével Osszefiiggd
feladatok:
a) a hivatal koztisztviseléi szakmailag elOkészitik a testiileti elGterjesztéseket, hatarozati
javaslatokat, rendelet-tervezeteket,
b) segitik a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését,
c) dontésre elokészitik a polgdrmester hatosdgi, onkorményzati és vezetdi feladatai ellatdsdhoz
kapcsolodo tligyeket, szervezik azok végrehajtasat,
4.) A jegyz6 miikodésével Osszefiiggésben dontésre eldkészitik a jegyzd hatdsagi, vezetdi feladatai
ellatasahoz kapcsolodo tigyeket, szervezik azok végrehajtasat.
5.) A hivatal iigyintézdje torvény vagy korméanyrendelet altal meghatdrozott feladatot sajat
hataskorben lat el.



6) Ellatja az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos feladatokat, szakmai segito tevékenységet
folytat.
AZ IRODAK FELADATJEGYZEKE
Igazgatasi Iroda és Titkarsag
16.
1.) Altalanos feladatkére kiilondsen:

a) gondoskodik a képvisel6-testiilet mikodési feltételeirdl, szervezi €s koordinalja a
testiileti iilések eldkészitését, szervezi az Gnkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak
végrehajtasat, elvégzi a végrehajtas ellendrzését, ellatja a képviseld-testiilet
miikodésével kapcsolatos egyéb ligyviteli, adminisztracios feladatokat, nyilvantartja a
testiiletek dontéseit;

b) vezeti a személyi nyilvantartast a testiiletek tagjairol;

¢) szervezi és koordindlja a polgarmester, alpolgarmester, a jegyz6 hivatalos programjait,
intézi levelezésiiket, végzi adminisztracidjukat;

d) folyamatos kapcsolatot tart az onkormanyzati képviselokkel, bizottsagok vezetdivel és
ellatja adminisztracids tevékenységiiket;

e) kozremikddik az onkormanyzat, illetve a hivatal tevékenységét érintd panasziigyek
kivizsgélasaban,;

f) allami feladatként szervezi a valasztasok €s orszagos népszavazasok lebonyolitasat,
illetve 6nkormanyzati feladatként a helyi népszavazas és népi kezdeményezés korébe
tartozo feladatok megvaldsitasat;

g) figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati rendeletek hatalyosulésat, javaslatot tesz azok
modositasara;

h) ellatja és szervezi a nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggd feladatokat;

i) ellatja a bizottsagok mitkddésével, liléseik lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat;

j) ellatja az 6nkormanyzat és kiilsé kornyezete, intézmények, civil szervezetek
allampolgarok kozotti kapcsolattartas, informacios tevékenység szervezését;

k) biztositja az 6nkormanyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és egyiittmiikodés
adminisztracids- dokumentacios hatterét, a kommunikacié folyamatossagat, az
informdciok hitelességét és naprakészségét;

1) gondoskodik a hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasarol és a hivatalon beliili
sz&tosztasarol, ellatja a postazasi feladatokat;

m) ellatja a hivatali tigyiratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos feladatokat;

n) kezeli az archivalt anyagokat, azokbdl a kivant informacidkat megadja a tisztségviselok
¢és az onkormanyzati képviselok részére;

0) koordindlja az iroddk kozotti informécio-aramlast;

2.) Az altalanos igazgatas korében ellatando feladatok kiilondsen:

a) népesség-nyilvantartas;

b) talalt targyakkal kapcsolatos eljaras;

¢) tlzvédelmi hatdsagi feladatok;

d) honvédelmi igazgatasi feladatok;

e) védelmi, polgari védelmi hatdsagi €s egyéb szervezési, igazgatasi feladatok;

f) mezbégazdasagi és foldiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok;

g) Allattartasi, allategészségiigyi, allatvédelmi tigyek,

h) az eb-nyilvantartas vezetése;

i) birtokhdboritasi tigyek;

j) hatosagi bizonyitvanyok kiadasa;

k) kereskedelmi hatdséagi feladatok;

1) a vallalkozésokkal kapcsolatos tligyek;

m) az iizletek tevékenységével kapcsolatos feladatok, vasarlok konyve, ellendrzési napld

n) cllatja az iizletek miikodésérol szolo jogszabalyok szerinti engedélyezési eljarasok,
izletek nyitva tartasaval kapcsolatos feladatokat.



4.) Kozoktatassal 0sszefiiggésben ellatando feladatok kiilonosen:

a) a kozoktatassal kapcsolatos dontések elokészitése, végrehajtdsdban vald kdzremitkddeés;

b) kozremikodik az Onkorményzat altal fenntartott intézmények vonatkozasdban az
Oonkormanyzat fenntartdi jogositvanyainak gyakorlasaban;

¢) a kozoktatadsi intézmények vezetdivel kapcsolatos személyi iigyeket dontésre eldkésziti,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol;

d) dontésre elokésziti a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos jegyzo6i hataskorbe
tartozo ligyeket, gondoskodik a végrehajtas szervezésérol,

e) dontésre elOkésziti az ovodai felvételekkel, ovodabdl vald kizarassal, tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos, jegyzOi hatdskorbe tartozd {ligyeket és gondoskodik a
végrehajtas szervezésérol;

5.) A kozmiivelddéssel Osszefiiggd feladatok kiilondsen:

a) a kozmivelddési tigyekkel kapcsolatos Onkormanyzati dontések eldkészitése,
végrehajtasa;

b) kapcsolatot tart a tevékenységhez kapcsolddd civil szervezetekkel, egyesiiletekkel,
alapitvanyokkal;

¢) kozremikddik a kozséget érintd kulturalis rendezvények (fesztivalok, konferencidk, stb.)
elokészitésében;

6.) A sporttal kapcsolatos feladatok kiillondsen:

a) eldkésziti a sportfeladatokkal kapcsolatos Onkorményzati dontéseket, kozremiikodik
azok végrehajtasaban;

b) kozremiikodik a kdzséget érintd sportrendezvények adminisztrativ elokészitésében;

Szocialis és Miiszaki Iroda
17.

3.) Szocialis, gyermekvédelmi-, gyermekjoléti, egészségiigyi feladatok kiillondsen:

a) szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi ligyekkel, valamint egészségiigyi ellatast
érint0 ligyekkel kapcsolatos dontések elokészitése és végrehajtasa;

b) ellatja — az Onkormdanyzat hatdskorébe tartozd6 — a polgarmesterre atruhazott
szocidlpolitikai és gyermekvédelmi ellatasokkal és feladatokkal kapcsolatos dontések
elokészitését és végrehajtasat;

¢) cllatja a jegyz6 hataskorébe tartozd gyermekvédelmi és szocidlpolitikai feladatokkal
kapcsolatos dontések eldkészitését, végrehajtasat

d) ellatja a kozfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e) anyakonyvi ligyintézés.

f) allampolgarsagi iigyek.

g) hagyatéki ligyek intézése.

18.
A Miszaki Iroda feladatkore kiillondsen:

a) Teriiletfejlesztési és Telepiilésrendezési Bizottsag mitkddésének segitése;

b) nem kiemelt épitéshatdsagi ligyek;

¢) telepiilés- ¢és teriiletrendezési ligyek (kozremiikodik a telepiilésfejlesztési és
tertiletrendezési feladatokkal kapcsolatos dontés-elokészitd és végrehajté munkaban);

d) gondoskodik az 6nkorményzat telepiilésrendezési feladatainak elokészitésérdl;

e) kozremikodik az  Onkorméanyzat kozlekedési, vizgazdalkodasi, kommunalis
feladatkorébe tartozo dontések elokészitésében és végrehajtasaban az aldbbiak szerint
fa) kozuthalozattal kapcsolatos utkezeldi tevékenység,
fb) utfenntartas,
fc) forgalomtechnikai ligyek,
fd) bel és arvizvédelem,



fe) koztisztasagi szolgaltatas;

f) elokésziti az Onkormanyzati ingatlanok hasznositasara, értékesitésére vonatkozd
dontéseket;

g) beruhdzésok, feltjitasok miiszaki elokészitése, bonyolitasa, koordindlasa, ellendrzése;

h) miemlékvédelemmel, természetvédelemmel Osszefiiggo ligyek;

i) akozvilagitassal kapcsolatos feladatok;

j) kozutak, kozparkolok, ezek miitargyainak kiépitésérdl valé gondoskodas;

k) temetd fenntartasi feladatok;

1) ellatja a kozteriilet feliigyeletrdl sz616 jogszabalyokban meghatarozott feladatokat
ma) a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenység
megelOzése, megakadalyozasa, megsziintetése,
mb) kozremiikddik a kozrend, kdzbiztonsadg védelmében,
mc) ellatja a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzését;

m) ellatja az dnkorményzati tulajdonu lakéasok értékesitésével kapcsolatos feladatokat;

n) ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt kornyezetvédelmi, hatdsagi feladatokkal kapcsolatos
dontések eldkészitését, végrehajtasat;

0) biztositja a kozbeszerzési torvénybdl adodo feladatok ellatasat;

p) tevékenységi korét érintd nyilvantartasok (kozmiinyilvantartas, tervtar kezelése,
ingatlanvagyon kataszter vezetése) jelentések, statisztikdk vezetése;

q) tlizvédelmi hatosagi feladatok;

r) novényvédelmi feladatok, fakivagas engedélyezése;

h) vadkarbecslési iligyek; ado-és értékbizonyitvany kiadasdhoz sziikséges feladatokat, a
telepengedélyezési eljaras lefolytatasa;

Pénziigyi és Adoiigyi Iroda
19.

A pénziigyi igazgatas korében ellatando feladatok kiilonosen;

a) ellatja a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzO gazdalkodasi és pénziigyi
feladatkdrében a dontés el6készités és végrehajtas szervezését;

b) ellatja és koordinalja az dnkormanyzati fenntartasu koltségvetési szervek gazdalkodasat,
lebonyolitja a koltségvetési koncepcid, majd koltségvetés tervezetét, féléves,
haromnegyed éves pénziigyi beszamolot, informaciot szolgaltat (az Allamkincstaron
keresztiil) a kozponti koltségvetés szdmara;

c¢) elvégzi a Nemzeti Ado és Vamhivatal, az Allami Szamvev6szék, a belsd ellendr és a
konyvvizsgéld részére nyljtandd adatszolgaltatast;

d) gondoskodik az dnkormanyzat altal jovahagyott hitelek felvételérdl, az atmenetileg

szabad pénzeszk6zok lekotésérol,

e) az allamhaztartdsi torvény eldirdsainak  megfeleléen nyilvantartja s

kotelezettségvallalasokat;

f) a képviseld-testiilet szamara informaciot szolgaltat a kdltségvetés végrehajtasarol;

g) a Pénziigyi- Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsag igényeinek megfeleld idében és formaban

informaciot szolgaltat a bevételek és kiadasok alakulasarol, illetve egyéb adatokrol;

h) a munkafolyamatba ¢épitett ellendrzés keretei kozott gondoskodik a hivatal

gazdalkodasanak szabalyszerliségérol;

1) elkésziti a mérleget, pénzmaradvany ¢és eredmény-kimutatist, gondoskodik a

kozzétételérdl és tovabbitasarol

j) ellatja a hivatal operativ koltségvetési, gazdalkodasi feladatait,

k) az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési

intézmények finanszirozasarol;

m) feliilvizsgalja az intézmények gazdalkodasukkal kapcsolatos kérelmeit, és kidolgozott

javaslattal ellatva azokat a képviseld-testiilet elé terjeszti,



n) figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat; feliilvizsgalja az intézmények
informdcios  jelentését, pénziigyi beszdmolojat; feliilvizsgélja az  intézményi
pénzmaradvanyokat és indokolt esetben javaslatot tesz azok felhasznalasara;

0) a koltségvetés elfogadasat kdvetden eldkésziti €s ellatja az intézményekkel kapcsolatos a
pénziigyi ellendrzési feladatokat;

p) elokésziti a tamogatasok iranti kérelmek, palyazatok benyujtasat; elvégzi a leltarozashoz,
vagyonkataszteri teendokhoz kapcsolodo feladatok ellatasat

q) ellatja a hivatal fenntartdsaval, milkodtetésével kapcsolatos feladatokat; ellatja az
Oonkormanyzati vagyonnal kapcsolatos szamviteli nyilvantartasi és gazdalkodasi feladatokat,
ellatja a bériigyi feladatokat, hazipénztar-kezelés

r) Ellatja a folyamatba épitett ellendrzési feladatokat a FEUVE ellendrzési nyomvonalban
foglaltak szerint

s) a koltségvetési gazdalkodassal 0Osszefliiggd feladatok, — koltségvetési, szamviteli
torvényben, egyéb jogszabdlyokban foglalt eldirdsok szerinti — végzése, bevételi, kiadasi
eldiranyzatok teljesitése, konyvelési, szamviteli feladatok;

t) Ellatja a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddo tdmogatasi igények kezelését, az elszdmolasok
benyujtasat, a foglalkoztatottak bériigyintézését, ellatja a rendszeres ¢és rendkiviili
tamogatasok utalasaval kapcsolatos feladatokat;

u) A kijelolt iigyintéz6 intézi — a jogszabdlyszerli adatvédelem biztositasa mellett, — a
hivatal koztisztviseldinek és az Onkormdnyzatok fenntartdsdban miikodd intézmények
vezetdinek személyzeti iigyeit, vezeti a kdzszolgalati nyilvantartast;

20.
Adobigazgatéassal Osszefiiggd feladatok:

a) ellatja az kommunalis adoéval, helyi iparlizési adoval, a gépjarmiadoval, fold
bérbeadasabol szdrmazo jovedelemadodval, talajterhelési dijjal kapcsolatos adokivetési
feladatokat;

b) fenti adonemek és a talajterhelési dij tekintetében adoellendrzést, ellendrzést végez,
helyszini szemlét tart, valamint ellatja a konyvelési utalasi feladatokat;

¢) ellatja az adoigazolas, valamint koltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni
koriilményekre vonatkoz6 igazolassal Osszefiiggd feladatokat;

d) a be nem fizetett adok, addohatralékok behajtdsa érdekében megteszik a sziikséges,
jogszabaly eldirasainak megfeleld végrehajtasi intézkedéseket;

e) eljar egyéb adodiigyekben (illeték- és egyéb idegen helyrdl atjelentett tartozasok
vonatkozasaban intézkedések megtétele);

f) jogszabalyi elirasok alapjan, a Magyar Allamkincstaron keresztiil adat szolgaltat a
kozponti koltségvetés részére,

g) részt vesz a helyi adozéassal kapcsolatos szabalyozast érintd rendelet-tervezetek,
javaslatok elkészitésében,

A GAZDALKODAST, VAGYONT ERINTO EGYEB RENDELKEZESEK
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, operativ gazdalkodas iranyitasa,
informacioszolgaltatas, eléiranyzatok idéaranyos felhasznalasa
21.

1.) A polgérmester, polgarmesteri utasitdssal szabalyozza a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi
jogkoroket.

2.) A jegyz0, jegyzOi utasitassal szabdlyozza a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos ellenjegyzési
jogkorének atruhazasat.

3.) A jegyz0 ellatja a hivatal operativ gazdalkodasi feladatainak irdnyitasat.

4.) A jegyzo felelds az allamhaztartas igényeinek megfeleld, a gazdalkodasrol szo6ld havi, féléves,
haromnegyed éves és éves informaciok szolgaltatasaért.



5.) A jegyz0 koltségvetési rendelet altal meghatarozott keretek kozott ellatja a munkaerd-
gazdalkodasi feladatokat.

6.) A Pénziigyi és Adoligyi Iroda latja el és koordinalja a gazdalkodéasaval kapcsolatos tervezési,
készpénzkezelési, konyvvezetési, beszdmolasi és adatszolgaltatasi feladatokat.

7.) az ellatandd ¢és a kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek, vallalkozési
tevékenységek valamint az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok:

a.) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 torvény

b.) az allamhdztartasrol szolo torvény

c.) az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo616 Korm. rendelet

d.) a korményzati funkciok, allamhaztartési szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozasi rendjérdl
sz616 NGM rendelet

8.) Alapitaskor a Polgarmesteri Hivatal feladatellatisat szolgdlé vagyon az alapit6 Onkormanyzat
tulajdona. A Polgarmesteri Hivatal miikodése soran keletkezett vagyonnal koltségvetési szervekre
vonatkozo szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az onkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsé szabalyozasok eldirasait.

A BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA, A BELSO
KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE
22.

1) A Hivatal, mint a kdzpénzek felhasznalasaban részt vevd allamhaztartasi szervezet koteles
belsd ellendrzési rendszert miikodtetni abbol a célbol, hogy bizonyossagot nyujtson a kiépitett
¢s mikddtetett pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

2) A jegyz6 ennek teljesitése érdekében kiilsé szolgaltatoval kotott megéllapodds révén
gondoskodik a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld belsé ellendrzési kiépitésérdl ¢és
miikddtetésérol.

3) A belso ellendrzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzések keretében torténik az ellendrzések végzése a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld
¢s hatékony miikodés érdekében.

4) A Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki koteles a Hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfeleld
a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informéacios és kommunikaciés rendszert és

e) monitoring rendszert kialakitani és miikodtetni.

5) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet ( a tovabbiakban: Bkr. ) alapjdn a jegyzd koteles olyan

kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

0) vilagos a szervezeti struktura,

p) egyértelmiiek a hataskori viszonyok ¢€s feladatok,

q) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
r) atlathatdo a human eréforras kezelés.

Ennek érdekében a jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre all6 forrdsok szabdlyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

6) A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenérzési nyomvonalat, amely
a Hivatal mikodési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza
kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.



7) A jegyzd koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

8) A jegyzonek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE). A Bkr. 1. sz. melléklet
szerinti nyilatkozatban a jegyz6 koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

9) A belso ellendrzéssel és a belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos szabéalyok belsd
szabalyzatokban keriilnek megfogalmazasra.

10) A belsd ellenérzés kiterjed Szentkiralyszabadja Kozség Onkormdnyzatra, a
Szentkiralyszabadjai Polgarmesteri Hivatalra, Szentkiradlyszabadja Kozség Roma Nemzetiségi
Onkorményzatara valamint a Szentkiralyszabadjai Szivarvany Ovodara.

11) A belsd ellendrzési feladatok ellatdsat Onkorméanyzatunknal tarsult feladatellatds keretében a
Szantd és Tarsa Bt. (9700 Szombathely, Vitéz u. 2.) latja el. A belsé ellendrzési feladatokat ellatd
vallalkozas (kiilso szolgaltatd) a tarsulassal kotott megallapodas alapjan latja el feladatait, a belsd
ellendri feladatot ellatd személyeket a vallalkozds foglalkoztatja. A feladatellatds pénziigyi
fedezetét a tarsulds altal igényelt allami normativa valamint a tarsulds tagjainak pénziigyi
hozzajaruldsa biztositja. A fedezet és az 4allami normativa 4ltal érintett Onkorméanyzatok
megnevezését a Kelet-Balatoni Térség Onkormanyzati Tarsulds tarsuldsi megallapodasa
tartalmazza.

12) A belso ellendrzési tevékenység ellatdsara vonatkozo szabalyokat tartalmazo Belsé Ellenorzési
Kézikonyv elkészitését, feliilvizsgalatat a Szanto és Tarsa Bt. (belsd ellendrzési vezetd) végzi.

A belso ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi
rendszerek és eljarasok megfelelnek-e a kdvetelményeknek.

A kovetelményeknek valé megfelelés vizsgalatakor elegendd bizonyitékkal alatdmasztva,
bizonyossagot adni.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzatok és Intézmény minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsd ellendr bizonyossagot add €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg.

A belsé ellenérzési vezetd tajékoztatja a megbizast addo személyt a bizonyossagot add és a
tandcsadd tevékenység sordn feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének
javitasara vonatkozoé lehetéségekrol. A belso ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a
bels6 kontrollrendszert mikodtessék.

A bels6 ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytlijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tanacsokat ad az Onkormanyzatok, vagy az Intézmény
szdmara a vizsgalt folyamatokra vonatkozodan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrél, eseményrdl, kontrollhidnyossdgrol az Onkorményzatok képviseletében eljard
polgarmestert, illetve az elnokdt, valamint az Intézményvezetdt, illetve az 6 érintettségiik esetén a
Képviseld-testiiletet azonnal tajékoztatja.

13) A bels6 ellendrzési kézikonyvet a polgarmestereknek, a tarsuldsi elndknek, az Onkorméanyzatok
altal iranyitott koltségvetési szerv vezetOjének, illetve a gazdalkodasi feladatokat -ellato
személyeknek kell megismernilik, s ezt a megismerési zdradékon kézjegyiikkel igazolni. A
vallalkoz6 (kiils6 szolgaltatd) a Polgarmesteri Hivatallal fliggdségi viszonyban nincs, képes
feladatat targyilagosan ellatni.

A belso6 ellendr elsésorban a jegyzonek tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A Hivatalt, illetve a
jegyzOt érintden a jelentéstétel kiilsd befolyastdl mentesen a polgdrmesterek felé is torténhet.

A kiils6é szolgaltatd esetében a funkcionalis fliggetlenség teljes kortien biztositott, mivel a belsd
ellendr nem rendelkezik semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem felel az
ellendrzott tevékenységért.



A belsé ellendr bevonasa az Onkorményzatok, illetve az Intézmény szabélyzatainak, rendszereinek,
eljarasainak kidolgozéasaba és végrehajtasdba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A
belsé ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért felelos
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évo tanacsado tevékenységen
kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellenér hataskére az aldbbiakra nem terjed ki a végrehajtasi vagy iranyitasi
tevékenységében vald részvételre; pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére, vagy jovahagyasara, az
Onkorményzatok és az altaluk iranyitott koltségvetési szerv altal alkalmazott munkatarsak
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt
vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsd ellendroket. A polgadrmester,
illetve a jegyzd visszajelzései alapjan a Tarsulasi Tanacs Elndke és a belso ellenérzési vezetd az
éves ellendrzési jelentés beterjesztésekor attekintik és elemzik a belsd ellendrzés tevékenység
fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

14) Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenységet végez, biztositani kell,
hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez. A belsd ellenér az Onkormanyzatokat,
illetve az Intézményt érintd altalanos jellegli Osszeférhetetlenségrél megbizasaval egyidejiileg, az
egyes ellendrzések tekintetében pedig az ellenérzések megkezdésekor Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot koteles tenni. Tekintettel arra, hogy a belsd ellendrzési feladatok Tarsulas altal
megbizott kiilsé szolgaltato altal keriilnek ellatasra, ezért a belsd ellendrzési vezetdi feladatok az
alabbiak szerint megoszlanak a Kkiils6 szolgaltato, illetve a JegyzO, valamint a Téarsulas
munkaszervezeti feladatait ellaté Litéri Kozds Onkorméanyzati Hivatal jegyzdje kozott. A Tarsulas
munkaszervezeti feladatait ellaté Litéri Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzéjének illetve a
jegyzonek a felel6sségi korébe tartozik:

— annak biztositasa, hogy minden, a belso ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelen ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

— szakmailag képzett kiils6 szolgaltatdé alkalmazasa, aki megfelelé szakértelemmel,
tapasztalattal és jogosultsdggal rendelkezik a jelen Alapszabalyban foglalt kdvetelmények
teljesitéséhez;

Belso ellendr feleldsségi korébe tartozik:

— a belsé ecllenorzési feladatok ellatasa a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak,
utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

— a kockdzatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozéasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni;

— az egyes Onkormanyzatok Képviseld-testiilete, illetve a Tarsulasi Tanéacs altal jovahagyott
éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

— az Onkorméanyzatoknal, illetve az Intézménynél miikodé f8bb funkciok, valamint az 0ij vagy
atalakul6 szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mukddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

— a belsé ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a Jegyz0 tajékoztatasa a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és
az azokhoz mérten elért eredményekrol;

— a mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés az Onkormanyzatok, valamint az
Intézmény mitkddését — ésszerli koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belso ellendrzési vezetd koteles beszamolni

- az egyes Onkormdnyzatok és a Tarsulasi Tandcs éves ellendrzési terve alapjan az
Onkormanyzatoknal és a Polgarmesteri Hivatalban a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerhez
kapcsolodd minden lényeges ellendrzési megallapitasrol, az esetleges fejlesztési javaslatairdl. A
beszamolas modja: a jegyzonek véglegesitett jelentés atadasa.

- a jegyzOnek rendszeres tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az
elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairdl,



- a polgarmester kérése esetén a vezetést tdjékoztatni mas ellendrzési tevékenységekrol, illetve
nyomon kovetés (kockazatkezelés, kiils6 ellendrzések) vonatkozasaban szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelel6 koordinéciot biztositani,

- évente atfogd értékelést adni az ellendrzott Onkormanyzatok belsd kontrollrendszerérdl, és
nyilatkozni a rendszer egyes elemeinek megfelel6ségérol és hatékonysagarol. A beszamolas maddja:
az éves Osszefoglalo ellendrzési jelentés eldkészitése a polgarmester részére a testiileti beterjesztés
érdekében.

- a Téarsulds munkaszervezeti feladatait ellatd Litéri K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje felé
koteles megkiildeni a Tarsuldsi Tanacs tajékoztatasi kotelezettségének teljesitése érdekében a
jovahagyott éves ellendrzési terveket,

- a Tarsulas munkaszervezeti feladatait ellaté Litéri K6zos Onkorményzati Hivatal jegyz6jét koteles
t4jékoztatni az Gnkormanyzatok éves ellendrzési tervének teljesitésérol.

15) A belso ellenér jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz kapcsolddo,
mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba
és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok
betartasaval, azokr6l madsolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve
visszaadni;

c) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informacidt kérni;

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval Osszefiiggd
kérdésekben informacidt kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellendr koteles:

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és korlilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelelden irasba
foglalni, és azokat elegendd ¢és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel, haladéktalanul
jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kovetden a lezart
ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban, vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

1) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;



j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, ilizleti és gazdasagi titkot megorizni;

k) az ellendrzési tevékenységet megfelelden dokumentélni, az ellendrzés soran készitett iratokat
¢s iratmasolatokat - az adatvédelmi €és a mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 eldirasok
16) Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellendr személyazonossadganak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni,

b) az ellenérzés megallapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmikodni;

b) az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni,
a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - masolat és
jegyzOkonyv ellenében - az ellendrnek a megadott hataridére atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelosoket és a végrehajtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a
megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezetdjét €s a belso ellendrzési vezetot
tajékoztatni;

d) az ellendrok szamara megfelel6 munkakdriilményeket biztositani.

17) A belsd ellenérzési tevékenység egyéb szabalyait a Tarsulasra vonatkozd valamint a
Szentkiralyszabadjai Polgarmesteri Hivatal belso ellendrzési kézikonyve tartalmazza.

NEMZETISEGI ONKORMANYZAT MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
23.

1.) A nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol a Hivatal
gondoskodik, az erre vonatkozo részletes szabalyokat kiilon egyiittmiikodési megallapodas
tartalmazza.

2.) A nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval, napi miikddésével kapcsolatos jogi, egyéb
szakmai valamint adminisztrativ és technikai segitséget a Polgarmesteri Hivatal megadja, ligyviteli
feladatait ellatja.

3.) A telepiilési Onkormanyzat és a nemzetiségi Onkormanyzat egyiittmikodésének részletes
szabalyait kiilon egyiittmlikodési megallapodas tartalmazza, mely rogziti a nemzetiségi
onkormanyzat koltségvetési hatarozatdnak el6készitését, tartalmat, hataridejét, a koltségvetési
eldirdnyzatok modositasanak, a koltségvetési informécid szolgaltatdsdnak, a koltségvetési
gazdalkodasnak, a vagyoni és szamviteli nyilvantartdsnak, adatszolgéltatdsnak a rendjét, a
nemzetiségi Onkormanyzat szdmlavezetésével kapcsolatos szabdlyokat, valamint a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, hataridoket.

4.) A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését dnalloan koltségvetési hatarozatban fogadja el.

5.) A nemzetiségi Onkormanyzat pénzgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok, jogkorok:
a.) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel a koltségvetésben elfogadott kiadasok erejéig
rendelkezik a nemzetiségi onkormanyzat elnoke,

b.) ellenjegyzésre a jegyzO, vagy az éaltala felhatalmazott személyek jogosultak.
c.) oOnalld pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melyrél készpénzt vehetnek fel, és amely
készpénzmozgas a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak bevonasaval torténik.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBALEPESE
24,

(1) A hivatal Szervezeti és Mikddesi Szabalyzata (HSZMSZ) Szentkirdlyszabadja Kozseg
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének jovahagyasaval egyidejiileg 1ép hatalyba.






1.melléklet a Szentkiralyszabadjai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat €s hataskorok, a
hataskor gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyok

A hivatal szervezetét 1 {0 jegyzd, 1 f6 pénziigyi csoportvezetd, 1 {6 pénziigyi-adotigyi ligyintézo, 1
f6 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd, 1 f6 szocidlis ligyintézé-anyakonyvvezetd, 1 f6 miiszaki,
kozlekedési ¢és viziigyi igazgatasi, telepiilésfejlesztési és —rendezési, kornyezetvédelmi,
természetvédelmi ligyintézd, 1 f6 igazgatasi ligyintézo, 1 {6 iigykezeld, 1 {6 fizikai alkalmazott
(hivatalsegéd) alkotja.

A jegyz0 munkakorhdz kapcsolodo fobb feladat- és hatdskorok, a hataskor gyakorlasanak modja, a
helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:

Vezeti az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalat, ellatja a hivatali dolgozokkal kapcsolatos
munkaltatéi feladatokat

Ellatja az orszaggytilési ¢€s helyi Onkormanyzati képviseldk valasztdsaval, népszavazassal
kapcsolatos helyi valasztasi iroda vezetdi feladatokat, el6késziti, lebonyolitja, ellenérzi a
valasztassal kapcsolatos feladatokat illetve a helyi valasztasi iroda munkajat, osszehangolja a
bizottsdgok munkajat

Elokésziti a KépviselO-testiilet {ilését, a bizottsdgok elé keriild eldterjesztéseket;

Ellatja a KépviselO-testiilet, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat;

tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet €s a bizottsagok iilésén;

Torvényességi észrevételeket tehet a dontés-elokészités soran vagy az eldterjesztés vitajaban,;
Gondoskodik a Képviselo-testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egyiitt alairja;

Koteles jelezni a Képviseld-testiiletnek, a bizottsdgnak, a polgarmesternek, ha dontésiiknél
jogszabalysértést €szlel. Az ilyen észrevételét a KépviselO-testiileti lilés jegyzdkonyvének
felterjesztésekor a jegyz6konyvhoz csatolja;

A Keépviseld-testiileti iilés jegyzOkonyvét az tilést kovetd 15 napon beliil felterjeszti az illetékes
Korményhivatalhoz a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint

Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a Képviseld-testiiletet és a bizottsagokat a munkajukat
érintd jogszabalyokrol, a polgdrmesteri hivatal munkajarol, tigyintézésérol.

A jegyz6 dnkormanyzati rendeletalkotassal kapcsolatos feladatai:

a) kezdeményezheti 6nkormanyzati rendelet megalkotasat;

b) végzi az onkormanyzati rendelet szakmai elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

Rendszeres tigyfélfogadast tart;

Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo ligyeket;

Dont a hataskorébe utalt igyekben;

Dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

A hataskorébe tartozo tligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a Képviseld-testiilet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez, vezetd
megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizds visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester
altal meghatarozott kdrben - a polgarmester egyetértése sziikséges;

Ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerlsitésével, korszeriisitésével osszefiiggd feladatokat.
Elokésziti a koltségvetési rendelettervezethez sziikséges adatokat, a koltségvetési rendelet -
jogszabalyoknak megfeleld - szamszaki adatokat tartalmaz6 mellékleteit;

Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok, poteldiranyzatok felhasznélasat, a sziikséges
eldiranyzat modositasra javaslatot tesz, tovabba a koltségvetést illetve annak valtozasat érintd
kérdésekben tajékoztatja a testiiletet és elokésziti a dontéshozatalt.



Ellendrzi a hivatali dolgozok munkavégzését illetve ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

A jegyz0 elvégzi illetve ellatja a kiilonbozd jogszabalyokban szdmara megéallapitott feladatokat €s
hatdsagi jogkoroket.

Az aktualis, konkrét munkakorhoz kapcsolodd feladat és hataskoroket a munkakori leirds
tartalmazza.

A jegyzOt tavollétében a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti. A pénziigyi csoportvezetd tavolléte
esetén Ot helyettesiti.

A jegyz0 hataskoreit onalldan illetve a jogszabalyokban és a HSZMSZ-ben meghatarozottak szerint
atruhazott hataskorben gyakorolja.

A jegyzd felelés az intézmény miikodéséért, az intézményben folyd szakmai munkaért és
gazdalkodasért. Feleldsségére a kozszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011.évi CXCIX. torvény
feleldsségre vonatkozo szabalyai az iranyaddak.

A pénziigyi csoportvezetd munkakorhoz kapcsolodd fobb feladat- €s hataskordk, a hataskor
gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:

Az allamhdaztartasi torvény eldirasainak megfeleléen nyilvantartja s kotelezettségvallalasokat
Leigényli a kozponti €s az allamhaztartas mas alrendszeritdl érkezé tdmogatasokat; gondoskodik az
Oonkormanyzati intézmények pénzellatasarol;

Elokésziti a koltségvetési koncepciodt;

Elkésziti a koltségvetési rendelettervezethez sziikséges szamitasokat, a koltségvetési rendelet -
jogszabalyoknak megfeleld - szamszaki adatokat tartalmazo mellékleteit;

Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok, poteldiranyzatok felhaszndlasat, a sziikséges
eldiranyzat modositasra javaslatot tesz;

Ellatja a koltségvetést érintd informacios, statisztikai feladatokat;

Eldkésziti a koltségvetés beszamoldit megalapozo szamszaki értékelést;

Gondoskodik a koltségvetési tajékoztatok, beszamolok, pénzforgalmi jelentések jogszabaly altal
eldirt modon és idében torténd elkészitésrél és a MAK részére torténdé megkiildésérsl;

Ellatja a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 gazdalkodasi €s pénziigyi feladatkdrében a
dontés elokészités €s végrehajtas szervezését

Végrehajtja a Képviseld-testiilet gazdalkodast érintd rendeleteit, hatarozatait;

Végrehajtja az illetmény- ¢és bérkifizetésekkel kapcsolatos feladatokat, az illetmény ¢és
bérszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatast, jelentést a MAK felé.

Ellatja a telepiilés gazdasagi mikddésével kapcsolatos adatszolgéltatast a KSH és a MAK felé
illetve elvégzi az NAV, az Allami Szamvevdszék, a belsd ellendr és a konyvvizsgald részére
nyujtando6 adatszolgaltatast

A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretei kozott gondoskodik a hivatal gazdalkoddsanak
szabalyszerliségérol

Gondoskodik a szamlavezetd pénzintézet és a MAK felé teljesitendé jelentések hatariddben torténd
eldkészitésérol.

Elkésziti az Onkorminyzat éves adodleltarat, gondoskodik az ©Onkorményzati tdrzsvagyon
elkiilonitett nyilvantartasarol.

Szervezi, segiti a Pénziigyi-Ugyrendi Bizottsag munkajat, dontéseit elSkésziti, az iilésekrdl
jegyzokonyvet készit.

Ellatja az ligyirataival kapcsolatos irattarozasi feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és moddositja az dnkormanyzat illetve a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi tevékenységéhez tartozo szabalyzatokat, alapdokumentumokat.

Ellendrzi a szamviteli bizonylatok szabalyszeriiségét, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés megtorténtét;

Kapcsolatot tart a belso ellendrrel és a konyvvizsgaloval, segiti munkéjukat.

Folyamatosan figyeli és ellendrzi a munkéjahoz sziikséges jogszabalyokat és azok véltozasait.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat pénzeszkozeinek, betéteinek alakuldsat, javaslatot tesz azok



hasznositasara, lebonyolitja a Képviseld-testiilet dontései alapjan a pénzeszkozok hasznositasara
vonatkoz6 feladatokat.

Ellatja a folyamatba épitett ellendrzési feladatokat a FEUVE ellenérzési nyomvonalban foglaltak
szerint

Ellatja a leltarozas és selejtezés feladatait;

Gondoskodik az oOnkormdnyzat altal jovahagyott hitelek felvételérdl, az &atmenetileg szabad
pénzeszk6zok lekotésérdl

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési intézmények
finanszirozasarol;

Feliilvizsgalja az intézmények gazdalkodasukkal kapcsolatos kérelmeit, és kidolgozott javaslattal
ellatva azokat a Képviseld-testiilet elé terjeszti;

A koltségvetés elfogadasat kovetden eldkésziti €s ellatja az intézményekkel kapcsolatos a pénziigyi
ellendrzési feladatokat

Részt vesz a helyi adozassal kapcsolatos szabalyozast érintd rendelet-tervezetek, javaslatok
elkészitésében.

Az aktualis, konkrét munkakorhoz kapcsolodd feladat és hataskoroket a munkakori leirds
tartalmazza.

A pénziigyi csoportvezetdt tavollétében a pénziigyi-adoiigyi ligyintézo illetve a jegyzd helyettesiti.
A HSZMSZ-ben foglaltak szerint helyettesiti a tavollévo jegyzot.

A pénziigyi csoportvezetd hataskoreit onalloan illetve a jogszabalyokban és a HSZMSZ-ben
meghatarozottak szerint atruhdzott hatdskorben gyakorolja.

Feleldsségére a kozszolgalati tisztviseldkrdl szol6 2011.¢vi CXCIX. torvény feleldsségre vonatkozo
szabdlyai az irdnyadoak.

A pénziigyi-adoiigyi ligyintéz0 munkakorhoz kapcsolddd fobb feladat- és hataskorok, a hatdskor
gyakorlasdnak modja, a helyettesités rendje €s az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:

Folyamatosan végzi a gazdasagi eseményvaltozasok pénzforgalmi szemléleti, kettds
konyvvitelének vezetését, feldolgozasat (pénztar);

Gondoskodik az oOnkormanyzati bevételek beszedésérol, nyilvantartasarol, a szamlak
kiegyenlitésérdl, az intézmények mitkodési kiadasainak teljesitésérdl (pénztar);

Ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szamviteli nyilvantartasok, elszamoldsok vezetését;
Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat;

Mint hazipénztiros a hézipénztar-kezelés egyszemélyes felelOse, alakszeri bizonylatok alapjan
készpénz kifizetéseket teljesit, készpénzbefizetéseket elfogad;

Végrehajtja az illetmény - és bérkifizetéssel kapcsolatos feladatokat, az illetmény - és
bérszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatast, jelentést a Kincstar fel¢, gondoskodik azok
terminalon keresztiili utalasarol;

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott gépjarmiiadoval, a talajterhelési dijjal ¢és fold
bérbeaddsabol szarmazo jovedelemadoval kapcsolatos hatdsagi feladatokat (adokotelezettség és az
adomértek megallapitasa, az ado kivetése, torlése, behajtasa, az adokotelezettséget érintd valtozas
bejelentésének figyelemmel kisérése, a bejelentés feliilvizsgalata, nyilvantartasba vétele, az
adokonyvelés eldkészitése, gépi feldolgozasa, az adoztatassal kapcsolatos jelenések elkészitése,
adatszolgaltatas stb.)

Fenti adonemek és a talajterhelési dij tekintetében adoellendrzést, ellendrzést végez, helyszini
szemlét tart, valamint ellatja a konyvelési utalasi feladatokat;

Vezeti az illetmény és 1étszamnyilvantartast, a kozszolgalati nyilvantartast, kezeli a polgdrmesteri
hivatal kozszolgalati tisztviseldinek személyi anyagat, jelentést tesz az illetékes Kormanyhivatal
felé;

Elokésziti a végrehajtasi eljarasok, adok modjara torténd behajtasok lefolytatasat, intézkedik az
idegen tartozasok, birsagok behajtasa irant;

A be nem fizetett adok, adohatralékok behajtasa érdekében megteszik a sziikséges, jogszabaly



eléirasainak megfeleld végrehajtasi intézkedéseket

Ellatja a koltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozo igazolassal
Osszefliggd feladatokat;

Elvégzi a NAV, az Allami Szamvevészék, a belsd ellendr és a konyvvizsgald részére nytjtandd
adatszolgaltatast;

Ellatja a folyamatba épitett ellendrzési feladatokat a FEUVE ellendrzési nyomvonalban foglaltak
szerint

A Pénziigyi- Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsag igényeinek megfelelé idében és forméban
informaciot szolgaltat a bevételek és kiadasok alakuldsardl, illetve egyéb adatokrol,

Ellatja az tigyirataival kapcsolatos irattarozasi feladatokat.

Folyamatosan figyeli és ellendrzi a munkéjahoz sziikséges jogszabalyokat és azok valtozasait;
Ellatja a kozfoglalkoztatds szervezésével, a kozmunka programokkal kapcsolatos hatosagi
szerzOdés-elokészitd feladatokat, nyilvantartja és elkésziti a kozfoglalkoztatasi szerzddéseket,
kapcsolatot tart az illetékes munkatigyi kdzponttal ;

Az aktudlis, konkrét munkakorhoz kapcsolodo feladat és hataskoroket a munkakori leirds
tartalmazza.

A pénziigyi-adoiigyi ligyintézot tavollétében a pénziigyi — gazdalkodasi iigyintézd helyettesiti.
Tavollétében helyettesiti a pénziigyi — gazdalkodasi ligyintézot.

A pénziigyi-adoligyi ligyintézd hataskoreit onalldan illetve a jogszabalyokban és a HSZMSZ-ben
meghatarozottak szerint atruhazott hataskdrben gyakorolja.

Feleldsségére a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011.évi CXCIX. torvény feleldsségre vonatkozo
szabalyai az irdnyaddak.

A pénziigyi-gazdalkodasi tligyintéz6 munkakorhoz kapcsolodd fobb feladat- és hataskorok, a
hataskor gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolddd feleldsségi
szabalyok:

- Segiti a jegyzOt a fenntartd helyi dnkormanyzat gazdasagi programtervezetének kidolgozasaban,

- A jegyz6 munkdjat tdmogatva részt vesz az Onkormdnyzatot érintd térségi fejlesztési
programok megalapozasdban, véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasanak helyi
feladatait, informaciot szolgéltat azok megvalositasarol.

- Ellatja az dnkorményzatok vagyonanak, a vagyon valtozasainak és értékének nyilvantartasi
feladatait.

- Ellatja a beszamolohoz elkészitendd vagyonleltarozasi feladatokat.

- Gondoskodik az dnkormanyzati vagyonrendeletekben foglaltak betartasarol.

- A jegyz0 és a pénziigyi csoportvezetd iranymutatdsa alapjan latja el a beruhazasi, feltjitasi
¢és vagyonértékesitési tevékenységek elokészitését és lebonyolitasat.

- A jegyz0 ¢és a pénziigyl csoportvezetd irdnymutatdsa alapjan latja el a kovetkezd évre
vonatkozo koltségvetési koncepcio készitési feladatokat.

- Ellatja az 6nkormanyzat koltségvetési terv javaslatok kidolgozasat.

- A jegyz0 utasitasanak megfelelden kozremilikodik a koltségvetési rendelet-tervezet
kidolgozaséaban, részt vesz a kapcsolodo szdmszaki €s szoveges eldterjesztés elkészitésében.

- Ellatja a koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetési feladatait.

- Ellatja a koltségvetést érintd informdacios, statisztikai feladatokat;

- Gondoskodik a koltségvetési tajékoztatok, beszamolok, pénzforgalmi jelentések jogszabaly
altal eldirt modon és idSben torténd elkészitésrél és a MAK részére torténd megkiildésérdl;

- Végrehajtja a Képviseld-testiilet gazdalkodast érintd rendeleteit, hatarozatait;

- Ellatja a telepiilés gazdasagi miikodésével kapcsolatos adatszolgaltatast a KSH és a MAK
fele

- Segiti a Pénziigyi, Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsig munkajat, részt vesz a dontések
elékészitésében.

- Ellatja az ligyirataival kapcsolatos irattarozasi feladatokat.



- Folyamatosan figyelemmel kiséri és moddositja az dnkormanyzat illetve a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységéhez tartozd szabalyzatokat, alapdokumentumokat.

- Kapcsolatot tart a belso ellendrrel és a konyvvizsgaldval, segiti munkajukat.

- Folyamatosan figyeli ¢€s ellendrzi a munkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat és azok
valtozésait.

- Az onkormanyzat altal benyujtott és folyamatban 1év6 palyazatokhoz kapcsol6do pénziigyi
feladatokat ellatja. Beadandd palyazatok esetében részt vesz a pénziigyi eldkészitésben,
megvaldsitott palydzati beruhdzéasok esetében pedig elokésziti, leegyezteti az elszamolasokat.

- Kozremiikodik a szocidlis ellatorendszert érintd pénziigyi feladatok ellatasaban.

Az aktualis, konkrét munkakorhoz kapcsolodd feladat és hataskoroket a munkakori leirds
tartalmazza.

A pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézdt tavollétében a pénziigyi — addiigyi ligyintézd helyettesiti. A
pénziigyi-adoligyi ligyintézo tavolléte esetén gondoskodik a helyettesitésérol.

A pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6 hataskoreit 6nalldan illetve a jogszabalyokban ¢s a HSZMSZ-
ben meghatarozottak szerint atruhdzott hataskorben gyakorolja.

Feleldsségére a kozszolgalati tisztviseldkrdl szol6 2011.¢vi CXCIX. térvény feleldsségre vonatkozo
szabalyai az irdnyadoak.

A szocialis iigyintézé-anyakonyvvezetd munkakorhoz kapcsolodd fobb feladat- és hataskorok, a
hataskor gyakorlasdnak modja, a helyettesités rendje €s az ezekhez kapcsolddo feleldsségi
szabalyok:

Szocialis 1gazgatasi ligyek elOkészitése, végrehajtds ellendrzése, nyilvantartdsok vezetése,
adatszolgaltatas, statisztikdk elkészitése €s azok tovabbitasa a Kozponti Statisztikai Hivatalhoz;
Elldtja — az onkormanyzat hataskorébe tartozdé — a polgarmesterre atruhdzott szocialpolitikai €s
gyermekvédelmi ellatasokkal és feladatokkal kapcsolatos dontések eldkészitését és végrehajtasat;
Ellatja a jegyz06 hataskorébe tartozo szocidlpolitikai feladatokkal kapcsolatos dontések elokészitését,
végrehajtasat:

Ellatja a kozfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos elokészitd feladatokat;

Elvégzi az allampolgarsagi ligyekkel kapcsolatos feladatokat;

Hagyatéki ligyintézés, hagyatéki leltar felvétele, az iratok kozjegyz0 részére torténd tovabbitasa;
Anyakonyvvezetdi, anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa az ASZA rendszeren keresztiil
Kérelemre, megkeresésre hatdsagi bizonyitvanyt ad ki;

Kapcsolatot tart a csaladgondozoval, a gyermekjoléti szolgaltatast végzd szervezettel;

Ellatja az tigyirataival kapcsolatos irattarozasi feladatokat.

Folyamatosan figyeli és ellendrzi a munkéjahoz sziikséges jogszabalyokat és azok véltozasait.

Az aktualis, konkrét munkakorhoz kapcsolodd feladat és hataskoroket a munkakori leirds
tartalmazza.

A szocidlis ligyintézé-anyakonyvvezetot tavollétében a pénziigyi — gazdalkodasi tigyintéz0 valamint
a jegyz0 helyettesiti.

A szocialis {igyintéz6-anyakonyvvezetd hataskoreit Onalldan illetve a jogszabalyokban és a
HSZMSZ-ben meghatdrozottak szerint atruhazott hataskdrben gyakorolja.

Feleldsségére a kozszolgalati tisztviseldkrdl szol6 2011.¢vi CXCIX. térvény feleldsségre vonatkozo
szabdlyai az irdnyadoak.

A miiszaki, kozlekedési és viziigyi igazgatasi, telepiilésfejlesztési és —rendezési, kornyezetvédelmi,
természetvédelmi iigyintéz0 munkakorhoz kapcsolodd fobb feladat- és hatdskorok, a hataskor
gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:

Ellatja a nem kiemelt épitésiigyi, az utligyi, vizgazdalkodasi, koz-, allat- és novény-egészségiigyi
hatosagi feladatokkal kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat, vezeti a jogszabéalyban
meghatarozott hatdsagi nyilvantartasokat, gondoskodik a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokrol
¢és mas szervek megkereséseit teljesiti;



Ellatja a lakds - és helyiséggazdalkodassal, ingatlaneladassal, vésarlassal kapcsolatos dontés-
elokészitési feladatokat, vezeti az ehhez kapcsolddd hatosagi nyilvantartasokat, gondoskodik a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok teljesitésérdl;

Dontésre elokésziti a kozteriilet hasznalatbavételi engedélyeket, ellendrzi az engedélyben foglaltak
végrehajtasat;

Gondoskodik az allattartas és koztisztasag helyi szabalyainak betartatasarol

Ellatja a helyi kozutak, a csapadékviz-elvezetd halozat, a kozteriiletek fenntartdsaval, tisztan
tartasaval stb. kapcsolatos feladatokat;

Részt vesz a Képviseld-testiilet miiszaki, épitésiigyi, utligyi, vizgazdalkodasi, kornyezetvédelmi,
koztisztasagi, stb. dontéseinek elokészitésében, gondoskodik azok végrehajtasarol,

Kozremiikodik a kiemelt épitésligyi, a kozegészségiigyi, allat- és novényvédelmi tligyekben,
kornyezetvédelmi ellendrzésekben;

Nyilvantartja a vadkarbejelentéseket, részt vesz a vadkarbejelentéssel kapcsolatos eljarasban,
elékésziti az ehhez kapcsolodo dontéseket;

Gondoskodik az ingatlanvagyon - kataszteri nyilvantartas karbantartasarol;

Elokésziti az Onkormanyzat intézményeinek ingatlan karbantartdsaval, felyjitasaval,
korszerlisitésével, hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos képviseld-testiileti dontéseket,
szervezi, iranyitja, ellendrzi azok végrehajtdsat, nyilvantartja a sziikségess¢ valo felgjitasi,
karbantartasi, korszeruisitési munkakat,

A beruhazasok, feltjitasok miiszaki el0készitése, bonyolitasa, koordinalasa, ellenérzése;

Ellatja a mliemlékvédelemmel, természetvédelemmel Osszefiiggd ligyek valamint a kozvilagitassal
kapcsolatos feladatokat;

A tevékenységi korét érintd nyilvantartasok (kozmiinyilvantartés, tervtar kezelése, ingatlanvagyon
kataszter vezetése) jelentések, statisztikdk vezetése;

Ellatja a tlizvédelmi hatosagi feladatokat;

Kérelemre, megkeresésre ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Elokésziti, kivizsgalja €s levezeti a birtokvitas tigyeket, birtokvédelmi ligyeket.

A telepiilésrendezési tervvel illetve annak modositasaival kapcsolatos feladatokat elvégzi, az ehhez
szlikséges eljarasokat eldkésziti és végrehajtja. A jogszabalyokban eldirt hataridék betartadsaval
feliigyeli €s szervezi az eljarast, majd annak lezarultaval gondoskodik a terv megfeleld szervekhez
torténd eljuttatasarol.

Szervezi, segiti a Telepiilésfejlesztés és Telepiilésrendezési Bizottsag munkédjat, dontéseit elokésziti,
az iilésekrdl jegyzokonyvet készit.

Ellatja az tigyirataival kapcsolatos irattarozasi feladatokat.

Folyamatosan figyeli és ellendrzi a munkéjahoz sziikséges jogszabalyokat és azok véltozasait.

Az aktualis, konkrét munkakorhoz kapcsolodd feladat és hataskoroket a munkakori leirds
tartalmazza.

A miiszaki, kozlekedési és vizligyi igazgatasi, telepiilésfejlesztési €s —rendezési, kornyezetvédelmi,
természetvédelmi ligyintézot tavollétében a jegyzo helyettesiti.

A miiszaki, kozlekedési és vizligyi igazgatasi, telepiilésfejlesztési €s —rendezési, kornyezetvédelmi,
természetvédelmi {igyintézd hataskoreit jogszabalyokban és a HSZMSZ-ben meghatarozottak
szerint Onalloan illetve a atruhazott hataskorben gyakorolja.

Feleldsségére a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011.évi CXCIX. torvény feleldsségre vonatkozd
szabalyai az irdnyadoak.

Az igazgatasi ligyintéz6 munkakorhéz kapcsolodd fobb feladat- €s hataskorok, a hataskor
gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje €és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:

Népességnyilvantartas helyi feladataival kapcsolatos tligyintézés, gondoskodik az adatok ASZA
rendszeren keresztiili folyamatos frissitésérol,

Ellatja a lakcim tigyekkel kapcsolatos helyi feladatokat;

Ellatja az iktatassal, iratkezeléssel, irattarozassal, iratok megorzésével és selejtezésével kapcsolatos



feladatokat, a hatarido nyilvantartasa;

Ellatja az orszaggylilési és helyt Onkormanyzati képviselok valasztasdval, népszavazassal
kapcsolatos feladatokat;

gépirdi, sokszorositasi feladatokat 14t el;

Beszerzi, kezeli az értékcikkeket, postakonyvet, elokésziti a polgarmesteri hivatal postazasat;
Biztositja, hogy az ir6- és irodaszerek, egyéb anyagok, eszkdzok rendelkezésre alljanak,
Nyilvantartja a lakossagi bejelentéseket (gaz, kéményseprd, villany, méhek, stb.), az érintettek felé
megteszi a sziikséges intézkedéseket;

Nyilvantartja a bélyegzoket, gondoskodik azok megdrzésérol,;

Részt vesz a Képviselo-testiileti tilések elokészitésében, gondoskodik az iilésre sz616 meghivok és
eldterjesztések sokszorositasardl, képviselok részére torténd eljuttatasarol, hirdetotablakon torténd
kifiiggesztésérol,

Vezeti a személyi nyilvantartést a testiiletek tagjairdl;

Folyamatos kapcsolatot tart az Onkormanyzati képviselokkel, bizottsdgok vezetdivel és ellatja
adminisztracios tevékenységiiket;

Ellatja a bizottsagok miikodésével, iiléseik lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat;

Ellatja a Képviseld-testiileti, bizottsagi iilésekkel kapcsolatos jegyzOkonyv-vezetési feladatokat,
gondoskodik a Képviselo-testiileti iilést kovetd 15 napon belill a jegyzokonyvnek illetékes
Kormanyhivatalhoz torténd eljuttatasarol;

Elkésziti a Képviselo-testiileti tilésen sziiletett hatarozatok kivonatat, azokat a Képviselo-testiilet
tagjainak, az intézményvezetoknek €s az egyéb érintetteknek 3 napon beliil megkiildi;

Kezeli az archivalt anyagokat, azokbol a kivant informdacidkat megadja a tisztségviselok és az
onkormanyzati képviselOk részére,

Gondoskodik arro6l a lakossag a kozérdekii informaciokrol torténd tajékoztatasarol a hirdetmények
kihelyezésérdl a Polgarmesteri Hivatalban

Ellatja az dnkorményzat és kiilsé kornyezete, intézmények, civil szervezetek allampolgarok kozotti
kapcsolattartas, informacios tevékenység szervezését;

Gondoskodik a hatosagi bizonyitvanyok elkészitésérdl;

Elokésziti védelmi, polgari védelmi hatdsagi és egyéb szervezési, igazgatasi feladatokat illetve
mezOgazdasagi és foldligyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat;

Elvégzi a kereskedelmi hat6sagi feladatokat, ellatja az iizletek miikodésérdl szold jogszabalyok
szerinti engedélyezési eljarasok, lizletek nyitva tartdsaval kapcsolatos feladatokat;

Részt vesz az ligyfelek tajekoztatasaban, fogadja €s tovabbitja a beérkezo telefonhivasokat.

A kozneveléssel kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtdsdban vald kozremiikddés, a
koznevelési intézmények vezetdivel kapcsolatos személyi ligyeket dontésre elokésziti, gondoskodik
a dontések végrehajtasarol, dontésre el6késziti a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos jegyzoi
hataskorbe tartozo iigyeket, gondoskodik a végrehajtas szervezésérol,

Koézremikodik az Onkorményzat, illetve a hivatal tevékenységét ¢érintd panasziigyek
kivizsgalasaban;

kozremiikodik a kozséget érintd rendezvények adminisztrativ el6készitésében,

Ellatja az iigyviteli teenddket a polgadrmester €s a jegyz6é mellett.

Ellatja és szervezi a nemzetko6zi kapcsolatokkal 0sszefiiggd feladatokat,

Ellatja a hivatali ligyiratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan figyeli és ellendrzi a munkéjahoz sziikséges jogszabalyokat és azok valtozasait.

Az aktualis, konkrét munkakorhoz kapcsolodd feladat és hataskoroket a munkakori leirds
tartalmazza.

Az igazgatasi ligyintézot tavollétében az ligykezeld valamint a jegyzd helyettesiti. Az igazgatasi
ligyintézd az ligykezeldt helyettesiti annak tavolléte esetén.

A igazgatasi ligyintéz0 hataskoreit jogszabalyokban és a HSZMSZ-ben meghatarozottak szerint
Onalldan illetve a atruhdzott hataskorben gyakorolja.

Feleldssegére a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011.évi CXCIX. torvény feleldsségre vonatkozo



szabdlyai az irdnyadoak.

Az tligykezel6 munkakorhoz kapcsolédd fobb feladat- és hataskorok, a hataskor gyakorldsanak
modja, a helyettesités rendje €s az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:
Népességnyilvantartas helyi feladataival kapcsolatos ligyintézés

Ellatja az iktatassal, iratkezeléssel, irattdrozassal, iratok megdrzésével és selejtezésével kapcsolatos
feladatokat, a hatarid6 nyilvéantartasa;

gépirdi, sokszorositasi feladatokat 14t el;

Szervezi és koordinalja a polgarmester, alpolgarmester, a jegyz0 hivatalos programjait, intézi
levelezésiiket, végzi adminisztraciojukat;

Beszerzi, kezeli az értékcikkeket, postakdnyvet, elokésziti a polgdrmesteri hivatal postazasat;
Biztositja, hogy az ir6- és irodaszerek, egyéb anyagok, eszkozok rendelkezésre élljanak, a
beszerzésekrol €s felhasznalasrol nyilvantartast vezet;

Nyilvantartja, kezeli a talalt targyakat;

Nyilvantartja a lakossagi bejelentéseket (gaz, kéménysepro, villany, méhek, stb.), az érintettek felé
megteszi a sziikséges intézkedéseket;

Nyilvantartja a bélyegzdket, gondoskodik azok megdrzésérdl,

Részt vesz a Képviseld-testiileti tilések elokészitésében, gondoskodik az {ilésre sz0ld6 meghivok és
eldterjesztések sokszorositasarol, képviselok részére torténd eljuttatdsardl, hirdetdtablakon torténd
kifiiggesztésérdl,

Ellatja a KépviselO-testiileti, bizottsagi iilésekkel kapcsolatos jegyzOkonyv-vezetési feladatokat,
gondoskodik a Képviseld-testiileti {ilést kovetd 15 napon beliil a jegyzokdnyvnek a Veszprém
Megyei Kozigazgatasi Hivatalhoz torténd eljuttatasarol;

Gondoskodik arrdl a lakossag a kozérdekii informéciokrol torténd tajékoztatasarol a hirdetmények
kihelyezésérdl a Polgarmesteri Hivatalban,;

Folyamatos kapcsolatot tart az onkormanyzati képviseldkkel, bizottsagok vezetdivel és ellatja
adminisztracios tevékenységiiket;

Gondoskodik a hatosagi bizonyitvanyok eldkészitésérol.

Ellatja az tigyviteli teenddket a polgarmester €s a jegyz6 mellett.

sokszorositasi feladatokat lat el;

Alairas utan sokszorositja a jegyzokonyveket, rendeleteket €s postazza a cimzetteknek

Atveszi elosztasra a beérkezd postat és azt csoportositja

Végzi a hataridds tigyiratok atvételét, kiadasat

Atveszi az elintézett tigyiratokat postazashoz

Osszekésziti a postazandé anyagot és kdzremiikddik a postara kiildésében;

Gondoskodik a szakfolyoiratok, 0jsdgok elosztasardl;

Ellatja az 6nkormanyzat és kiilsé kdrnyezete, intézmények, civil szervezetek allampolgarok kozotti
kapcsolattartds, informacios tevékenység szervezeését,

Részt vesz az ligyfelek tdjékoztatasaban, fogadja és tovabbitja a beérkezd telefonhivasokat.

Ellatja a hivatali ligyiratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos feladatokat;

Az aktudlis, konkrét munkakorhoz kapcsolodod feladat és hataskoroket a munkakori leirds
tartalmazza.

Az ligykezel6t tavollétében az igazgatasi ligyintézd helyettesiti. Az ligykezeld az igazgatasi
ligyintézOt helyettesiti annak tavolléte esetén (meghatarozott korben).

Az ligykezeld hataskoreit jogszabalyokban és a HSZMSZ-ben meghatarozottak szerint O6nalloan
illetve a atruhéazott hataskorben gyakorolja.

Feleldsségére a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011.évi CXCIX. torvény feleldsségre vonatkozd
szabalyai az irdnyadoak.



2.szamu melléklet a Szentkirdlyszabadjai Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatahoz

A Szentkiralyszabadjai Polgarmesteri Hivatal
szervezeti felépitése

POLGARMESTER ALPOLGARMESTER
FIZIKAT ALK.
Tt (HIVATALSEGED)

IGAZGATASI IRODA ES PENZUGYI ES ADOUGYI SZOCIALIS ES MUSZAKI
TITKARSAG IRODA IRODA
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