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L. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal
azonosit6 adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete - -

1. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai

A Polgirmesteri Hivatal megnevezése: Képhdzi Polgdrmesteri Hivatal
Roviditett megnevezése: Kophazi Polgdrmesteri Hivatal

A Polgdrmesteri Hivatal székhelye: K6phdza
Postacime: 9495 Kophéza, F6 u. 15.

A Polgérmesteri Hivatal jelz8szdmai:

1. addszéma: ...15368243-2-08

2. térsadalom biztositdsi torzsszdm: 87475812

3. bankszdmla szdma:. 59500375-11093170

4. KSH ko6dszama: .0806895.

5. szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nk. és tarsuldsok tevékenysége
Alapit6 okirat szama, kelte: 2014.01.28. 126/2013.(X.10.). Kt. hat.

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége és hatdskore Kophdza Kozség kozigazgatdsi teriiletére
terjed ki.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgdrmesteri Hivatal jogi személy, Kophdza Ko6zség Onkormédnyzata Képviseld-
testiiletének szerve,melyet a Képvisel6-testiilet az dnkormanyzat miikodésével, valamint az
dllamigazgatdsi ligyek dontésre vald szakszer(i elokészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatok elldtdsara hozott 1étre.

A Polgarmesteri Hivatal 6ndlld gazdilkoddsi jogkorrel rendelkezd helyi onkorményzati
koltségvetési szerv.

3. A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szervei

A Polgarmesteri Hivatal
a.) dltaldnos feliigyeleti szerve: ..Képhaza kozség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete .
b.) torvényességi feliigyeleti szerve: Gydr- Moson- Sopron Megyei Korméanyhivatal



4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

1.) A Polgirmesteri Hivatalt a jegyz0 vagy az dltala megbizott személy képviseli. _
A jegyz6 dltal megbizott személy a Polgarmesteri Hivatal képviseletét az erre szdl6
irasbeli meghatalmazdsban foglaltak alapjan jogosult és kételes elldtni.

2.) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsidggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében
alafrdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabélyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsadgokra.

11. fejezet

: A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa és alapvet6 feladatai

1. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

1.) A Polgéarmesteri Hivatal a helyi dnkorményzat gazddlkodédsdnak végrehajté szerve, 6ndllé
gazdélkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

2.) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvéiny-érdekeltségi rendszerben
végzi.

3.) A gazddlkoddést:
> az Allami Szamvev6szék,
> megbizott belsd ellendr
> aKépviselo-testiilet Pénziigyi Bizottséga,

4.) A Polgdrmesteri Hivatal gazdalkoddsdval kapcsolatos szabdlyokat az aldbbi mindenkor
hatédlyos szabdlyzatok, utasitdsok tartalmazzak:
a.) Szamlarend,
b.) Szdmviteli politika,
c.) Pénzkezelési szabdlyzat,
d.)A kotelezettségvillaldsi, érvényesitési és utalvanyozési szabdlyzat,
e.) Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak, selejtezésének szabdlyzata,
f.) Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat,
g.) Ellendrzési szabélyzat,
h.) Eszk6zok és forrdsok értékelési szabalyzata,
j.) Onkoltség szdmitasi szabalyzat

5.) A feladatelldtds szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasdgi feltételeit a fenntart6, feliigyeleti
szerv biztositja. A képvisel6-testiilet biztositja, rendelkezésre bocsétja az Onkorményzat

Zo

-  tulajdondban 1év§ feladatvégzéshez szitkséges vagyon- és pénzeszkozt.




6.) A pénzligyi — gazdasdgi feladatokat a Polgdrmesteri Hivatal gazdasigi szervezete, a
Pénziigyi ligyintézdk latjak el.

7.) A Pénziigyi iigyintézok ellatjdk a Polgdrmesteri Hivatalhoz hozzdrendelt részben
onélléan gazdilkodd koltségvetési szervek:

-. Napkoziotthonos Ovoda
pénziigyi-gazdasagi feladatait.

8.) Feladatmegosztis, felel6sségvallalds rendje:

Az oOndlléan gazdalkodé és a részben ©6ndlld gazdilkods koltségvetési szervek kozott a
feladatmegosztds és a felelésségvallals rendjét kiilon Megallapodds tartalmazza.

9.) A Polgarmesteri Hivatal az eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol:
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

10.) A feladatellétés forrasai:
- normativ dllami hozz4jarulds, / Forrds : a mindenkori kozponti koltségvetés /
- helyi 6nkormanyzat kéltségvetése (onkorményzati tdmogatés),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek. / helyi addk, /

11.) Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:
- Kéltségvetési szamlaszam: 59500375-11093170
- Az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magdba foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.
- a Polgarmesteri Hivatal a jovdhagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein beliil
gazdalkodik  az  allamhéztartdsi  torvényben, a  végrehajtdsira  kiadott
kormanyrendeletben, az 6nkorméanyzati rendeletben meghatédrozott feltételek mellett, a
gazdasdgi-pénziigyi szabdlyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak
szerint.

12.) A koltségvetés tervezésével €s végrehajtdsdval kapesolatos kiilonleges eldirdsok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovdhagyott koltségvetési eléirdnyzatok felhaszndldséra,

a koltségvetés végrehajtdsdra, beszdmoldsdra vonatkozdan a kiilon szabédlyzatok

rendelkezései irdnyadok.

- Létszdm és személyi juttatds el6iranyzat:
- A hivatal a létszadm és személyi juttatdsok elSirdnyzatival a 1étszdm- és illetmény
eldirdnyzat keretei kozott 6nédlléan gazdalkodik.
- A létszdm- ¢és illetménygazdilkoddsra a vonatkozé kozponti (Aht., Amr.)
jogszabédlyokban, az ¢éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabdlyzatokban
foglaltak irdnyadok.

13.) Operativ gazdilkodds, koltségvetés végrehajtdsanak folyamata:
- A kotelezettségvallalds, az utalvdnyozds, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkoz6 kiilon szabélyzatok, ill. eseti felhatalmazédsok tartalmazzak.
- Pelelosségi szabélyok: az dllamhdaztartdsi torvényben és az dllamhéztartds miikodési
rendjét szabédlyozé kormdnyrendeletben meghatdrozott a koltségvetés végrehajtdsival
Osszefiiggd alapvetd feleldsségi szabélyok, valamint a kiilon szabélyzatok az irdnyaddk.
- Gazdélkodasi jogosultsdgok, rendelkezési jogkordk:
- A gazdilkodds vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazddlkodési
jogosultsdgok gyakorldsdra a kiilon" szabédlyzatokban meghatdrozottak, a



munkakori lefrdsban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre széléan kiadott
megbizdsokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatdk.
- A pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet ellitd személyek feladatkorének és
munkakdrének részletes meghatdrozdsat munkakori lefrds tartalmazza..

2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés

A vagyonnal felel6s médon, rendeltetésszertien kell gazdélkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az Onkorményzat vagyondnak gazdalkoddsi- szabdlyair6l sz6l6 rendeletben a
torzsvagyon korében -elkiilonitett ingatlan vagyontdrgyakat a koltségvetési szerv
ingyenes haszndlataba adja.
- A vagyon kezelésére, haszndlatara, hasznositasdra, értékesitésére az Onkormédnyzat
kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlaséra a
vagyonrendelet szabélyai iranyaddk.

- Ingévagyon:

| - a konyvviteli nyilvdntartdsban, valamint az éves vagyonleltdarban szereplé ingd
vagyontdrgyak tekintetében az ingyenes hasznélati jogi illeti meg,.
- Az ingd vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsdra az Onkormdényzat
vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

3. A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai

1 ) A Polgarmesteri Hivatal alapvet feladatai az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

a.) ellitja a Képviseld-testiilet és bizottsdgai miikodéséhez kapcsol6dd szervezési €s
adminisztracids feladatokat,

b.) tdjékoztatdssal és ligyviteli kozremitkodéssel segiti az ©nkormdnyzati képvisel6k, a
bizottsdgok és a Képvisel6-testiilet munkajat,

c.) kozremiikodik a testiileti szervek 4ltal tdrgyalando frasos elSterjesztések elkészitésében,

d.) el6késziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet és bizottsdgai dontéseit, (hatdrozatok és
rendeletek) a polgdrmester €s a jegyz6 operativ vezetésével

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az éllamigazgatdsi {igyek elldtdsa, az
allamigazgatési tigyek dontésre vald szakszer(i el6készitésével, valamint a végrehajtasdval
kapcsolatos feladatok végrehajtésa.

3..) A Polgarmesteri hivatal egyéb feladatai:
Az oktatési, stb. intézmények karbantartdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsa, kozteriiletek,

parkok karbantartdsa, gondozdsa kozhaszni foglalkoztatds igénybevételével (pl:
amennyiben mas médon nem megoldott).



4.) A Polgérmesteri Hivatal feladatainak elldtdsa sordn egyiittmiikodik az dnkormanyzat mas
intézményeivel, a tdrshatésidgokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgiltatdst végzd
szervekkel.

6.) A Polgdrmesteri Hivatal miikodésére és az dllamigazgatdsi ligyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozé belsé szabédlyokat az aldbbi szabalyzatok, utasitisok tartalmazzék:

a.) Iratkezelési Szabélyzat,

b..) Munkavédelmi szabdalyzat,

c..) Tlizvédelmi szabélyzat,

d.) Kozszolgélati Szabdlyzat,

e.) Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabalyzat,
f.) Polgdrmesteri és jegyz0i utasitdsok

Belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer mitkodtetése

1.) Az 6nkorményzat bels¢ ellentrzési feladatait a képviseld-testiilet dontése alapjan a Sop-
ron és Térsége Onkormanyzati T4rsulds belsé ellendrei l4tjak el.

2.) A feladatelldtds részletes szabdlyait a Bels6 ellendrzési kézikonyv rogziti. ,

3.) A bels6 ellenérzés magdban foglalja az 6nkormanyzat bels6 ellendrzését és az Gnkormény-
zat irdnyitdsa ald tartoz6 intézmények feliigyeleti ellen6rzését is, mely minden évben az éves
ellendrzési tervben keriil elfogadésra. ’

4.) A Hivatalon beliili els6¢ szdmu vezet0i ellendrzés a belsé kontrollrendszer miikodtetésével
valésul meg.

5.) A Hivatal bels6 kontrollrendszeréért a Jegyzo felel6s, aki koteles a Hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfeleld

a) kontrollkdmyezetet,

b) kockézatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket.

d) informéaciés és kommunikécids rendszert,

e) monitoring rendszert

kialakitani és miikoddtetni.

I11. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezet6i és munkatarsai, a mikodésére
vonatkoz6 alapveté szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasa és belso
szervezete

1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa

1.) A polgérmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkorményzati jogk6rében
irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatalt.
~2.) A Polgérmesteri Hivatalt a jegyz6 tdvolléte esetén az dltala megbizott személy helyettesiti.



2. A Polgarmesteri Hivatal vezet6i és munkatarsai

1.) A polgarmester az onkormdanyzati és allamigazgatdsi hatdskorébe tartozé feladatait a
Polgarmesteri Hivatal kozrem{ikodésével 14tja el.
A polgéarmester:
> dont a hatdskorébe tartozé iigyekben, egyes hatdsdgi hatdskoreinek
- gyakorldsat dtruhdzhatja,
» ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozds rendjét,
> a Képviseld-testiilet {ilésein elldtja a Képvisels-testiilet Szervezeti €és
Miikodési Szabalyzatdban meghatdrozott feladatokat.,
> akaddlyoztatdsa és tdvolléte esetén a kiadmanyozési jogot az 4ltaldnos
helyettesitésével megbizott alpolgdrmester gyakorolja.

2.) A jegyzo:

dont a hatdskorébe tartozd adllamigazgatdsi tigyekben, dontésre el6késziti a
polgdrmester hatdskorébe tartozé tigyeket,

a hatdskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadméanyozds rend;jét,

egyes hatdskoreit dtruhdzhatja,

tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsdgai iilésein.
gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb
jogszabdly 4ltal kotelezden elbirt, vagy egyébként sziikséges belsd
szabélyzatok elkészitésérdl, sziikség esetén modositasarol,

a jegyz0 kozvetlenill az érdemi iigyintéz6 koztisztviselének is atadja egyes
lgykorokben, iigyekben, melyek kozbenst intézkedést igényelnek (idézés,
felszolités, igazolés, stb.),

a jegyzo egyes esetekben eldzetes egyeztetési, tdjékoztatdsi kotelezettséget is
el6irhat a kiadményozési jog gyakorldsihoz,

a jegyz0 akaddlyoztatdsa, vagy tdvolléte esetén a kiadmanyozdsi jogot
Grubits Kédrolyné gyakorolja. '

az atadott kiadméanyozdsi jog gyakorldsa nem adhat6 tovabb

a hivatalt a jegyz6 vezeti.

\4 VVVYVY V¥
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4.) A polgarmester és a jegyz6 kiilon-kiilon és egyiittesen is utasitdsokat, intézkedéseket €s
korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatban, illetve az dnkorményzati
rendeletekben szabélyozott - a Polgérmesteri Hivatal miikodésével osszefiiggd - kérdések
végrehajtdsdra.

oz

5..) Az onall6 iigyintézék a jegyz6 dltal meghatdrozott 6néllé feladatkort és feladatokat
latnak el.

6..) Az iigyintézok feladata az allamigazgatdsi hatésdgi ligyek, valamint az 6nkorményzati
ligyek dontésre val6 szakszerti eldkészitése, a jogerds érdemi dontések - hatdrozatok -

. végrehajtdsa, valamint a munkakori lefrdsukban meghatérozott esetekben az énkorméanyzat
mitkodésével kapcsolatos feladatok szakszer( ellatésa.

7. Az iigyviteli és fizikai alkalmazottak a Polgdrmesteri Hivatal vezet6i és munkatérsai
munkdjat segitik: adminisztracids, iratkezelési, postdzési, karbantartdsi feladatokat latnak
el.



8.) A 5.) -7.) pontban meghatdrozott munkatdrsak konkrét, részletes (személyre sz616)
feladatait munkakori lefrdsuk tartalmazza. A munkakori lefrdst a kinevezési okirattal
egyidejiileg kell kiadni. A munkakéri lefrdsok el6készitésében, kidolgozdsdban a szervezeti
egység vezetbje is kozremikodik. Belsd ellenérzési kotelezettség a dolgozék munkakori
lefrasaban keriil megfogalmazasra.

9.) A tovabbképzést, képzést éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarisi rendjét
és nyilvintartdsat kiilon rendelet szabalyozza.

3. A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

1.) A Polgérmesteri Hivatal dolgozdinak napi munkaideje hétf6: 7.00- 6rat6l 16 ordig Kedd-
cstitortok 7.00 6rat6l — 15 ordig, pénteken pedig 7.00 6ratél —14.00 6raig tart.

2.) A Polgéarmesteri Hivatal tigyfélfogaddsi rendje:

Nap 1d6
Heétfo 8-16
Kedd 12-15
Szerda 7.30-15

Csiitortok 8-15
Péntek 8-12.30

4. A mitkodés altalanos szabalyai

1.) A Polgarmesteri Hivatal folyamatos miikodésére vonatkozd és azt biztosité szabélyokat a
hatdlyos jogszabdlyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, egyes kérdésekre
vonatozdan Onkormdnyzati rendeletek és hatdrozatok valamint az irdnyitds sajdtos jogi
eszkozei (példaul belsd utasitdsok, szabélyzatok) tartalmazzik.

2.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek 4ltaldnos feladatait a jelen Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzat, konkrét feladatait pedig munkakori lefrdsuk tartalmazza. A
munkakori lefrds tartalmazza az elldtandd tevékenységi kort, az adott munkakorre
vonatkoz6 specidlis eléirdsokat.

3.) A jegyz6 a hivatal dolgozdi részére havonta appardtusi értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon til, tdjékoztatdst ad a Képvisel6-testiilet dontéseirdl is.

4.) A jegyz6- gondoskodik a- Polgdrmesteri Hivatalban folyé munka torvényességének
folyamatos vizsgéalatardl.

~5.) A hivatalos bélyegz6 leirészi, hasznélata:
A hivatalos bélyegz6 lenyomata:



Korbélyegzo szovegezése: Polgdrmesteri Hivatal Képhéza
kozépen: Magyar Koztdrsasdg cimere

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatit a kiadményozdsi jog
gyakorldsara jogosult aldfrdsdval elldtott iratokon, kiadmanyokon lehet haszndlni.

A bélyegzékr6l szdmozottan a jegyzd éltal megbizott személy / koztisztviseld
/nyilvantartdst vezet €s névre sz6léan kiadja a kiadmdnyozdsi joggal rendelkez®
vezetdnek, ill. koztisztviseldnek.

A bélyegz6 hasznélatdért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd haszndldja felelds.

8.) A jegyz0 koteles folyamatosan ellenérizni az ligyintézés és az ligyvitel szakszer(iségét, a
hatélyos jogszabdlyok és bels6 utasitdsok, illetve szabdlyzatok, valamint az &nkorményzati
rendeletekben és Képviseld-testiileti hatdrozatokban foglaltak betartdsét.

5. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa -

A polgérmester gyakorolja:
> ajegyzd
» ¢&s az 6nkormanyzati intézmények vezetdi felett
> koézmuvel6dési dolgozd
— a kinevezés, felmentés, dsszeférhetetlenség megdllapitisa és a fegyelmi feleldsségre
vonds kivételével — az Un. egyéb munkaltatéi jogokat (szabadsdg engedélyezése,
Jutalmazds stb.)

A jegyz0 gyakorolja:
» a Polgdrmesteri Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavallaléja, valamint a
kozhasznii és kozcéli foglalkoztatds keretében alkalmazott dolgozdk felett a
munkaltatéi jogokat. -

A munkaltatéi jogok gyakorldsdra vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozd hatdlyos
jogszabélyok tartalmazzak.

6. A Polgarmesteri Hivatal belso szervezete

1.) A Polgérmesteri Hivatal egységes szervezet.

2.) Feladatait az aldbbiak szerint, a Képvisel6-testiilet 4ltal meghatérozott 1étszdmmal 14tja el.
3.) A Hivatal felépitése:

Jegyzo,

Igazgatdsi ligyintéz6 1 6,

Pénziigyi ligyintéz6,2 f6

Adéligyi tigyintéz6 1 16,

Ugyviteli alkalmazott 1 £8.

VVVVY

IV. fejezet
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A Polgarmesteri Hivatal feladatai

I. Jegyzo:

1. Képvisel6-testiilet [és bizottsdgok] mitkodéséhez kapesolodé feladtok:

>
>

VVVYVY

YVVVVVY Y YVVVVVY V¥V

A Képviseld-testiilet és a bizortsdgok munkdjdnak eldkészitése.

A Képviseld-testiileti tilések és a bizottsdgi iilések meghivéjanak Ssszedllitdsa a
munkaterv, testiileti, bizottsdgi hatdrozatok és egyéb elSterjesztések és
inditvanyok alapjan.

frasos t4jékoztatds adésa az iilések id6pontjardl a tervezett napirendekrol.

Az iilések meghivéinak elkészitése :

Testliletei, bizottsdagi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

Az lilések technikai feltételeinek biztositisa

Az iiléseken jegyzékdnyv vezetése, hiteles jegyz6konyv- és hatdrozat-kivonatok
elkészitése

Képviseld-testiileti {ilést kévetd 15 napon beliil a jegyz6kényvek .Gyér- Moson-
Sopron Megyei Korményhivatalhoz torténé tovébbitésa, és a képviselék részére.
Onkorményzati rendeletek kihirdetése a hirdetd t4blan torténd kifliggesztése
Képviseldk részére leirdsi és egyéb adminisztracids feladatok elldtésa.

A Képviseld-testiilet és bizottsdgok anyagainak archivildsa.

Az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok elldtdsa.

Képvisel6-testiileti elterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotds, feliilvizsgdlat és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

Képviseld-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartdsa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglaldsa.

Tlizesetekkel kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyok kiad4sa.

Kezdeményezés esetén tlizvédelmi birsag kiszabésa.

Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

Vadkdriigyekkel kapcsolatos eljards lefolytatdsa.

Birtokvédelmi eljaras lefolytatdsa.

Jatéktermek el8zetes szakhatdsdgi engedélyeinek kiaddsa, nyilvantartdsa.

2. Kozbiztonsagi feladatok:

>

A kozbiztonsdg javitdsa és a binmegel6zés érdekében kapcsolattartds a
rendérkapitdnysiggal

3. Munkaltatéi jogokhoz kapcsol6dé feladatok:

>
>

>

Kozszolgdlati jogviszonyt érint el6készitd feladatok ellatésa.
Szabadsig-nyilvéantartds vezetése hivatali dolgozék és intézményvezetok
vonatkozasdban.

Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsz(inéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvéntartés.

4. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

>
>
>

Onkormdnyzat és intézményei kozbeszerzési eljarasainak elokészitése.

Epitési tevékenységgel is jaré kozteriilet hasznélat engedélyének kiaddsa.

Helyi kozit nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, ttkezeldi
hozzéjarulasok, kiadésa.
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>
>

Onkorményzat tulajdonosi hozzajdruldsat igénylo ligyek el6készitése.
A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatdsokkal
kapcsolatos feladatok elldtdsnak szervezése.

5. Egyéb feladatok:

>

YV VVV V VYV

YV VYV

vV VY

Kozrem{ikodés az 6nkormdnyzati rendezvények elékészitésében, szervezésében
€s lebonyolitdsdban.

Onkormanyzati vagyon hasznositdshoz kapcsolodé testiileti dontések el6készi-
tése.

Torvényben vagy kormanyrendeletben el6irt dllamigazgatdsi feladatok, hatésdgi
hatdskordk ellatdsanak biztositdsa.

A Polgérmesteri Hivatal munkdjdnak megszervezése, irdnyitdsa.

Kiadményozas rendjének szabélyozisa.

Koztisztviselék és intézményvezeték személyi anyagénak kezelése, kozszolgalati
nyilvantartds vezetése.

Koltségvetési koncepcid, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és
€ves koltségvetési beszamolo testiileti eldterjesztésének elkészitése.
Kotelezettségvallalds, utalvanyozds elldtdsa — szabélyzat szerint.

‘Gazdélkodéssal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési  feladtok

ellatdsa.

Gyermekek szakért6i vizsgélatinak elrendelése.

Taniigy-igazgatdsi dokumentumok megfeleldségének, tantdrgyfelosztisnak a
tanligy-igazgatdsi fegyelem megtartdsénak torvényességi ellenbrzése.
Intézményvezetdi 4lldshelyek palyaztatési eljarasdnak lebonyolit4sa.

Intézmények alapitd okiratainak kezelése.

IL Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsol6dé — feladatok:

YVVV VY

Beérkez0 posta 4tvétele, szigndldsra valé elékészitése.

Szignalt- tigyiratok iratkezelési szabélyzat és helyi irattéri terv alapjan torténd
iktatdsa, az iktatott iratok tigyintézk részére torténd dtadésa.

Ugyiratok kezelésének, irattarézasénak és selejtezésének elvégzése.
Egyiittm{ikodés a Levéltarral.

A kikiildend® napi postardl postakdnyv vezetése.

Hivatal gépelési feladatainak elldtésa.

III. Igazgatas

1. Altal4nos igazgatasi feladatok:

YV V.VVVYV

Hagyatéki ligyek intézése.

Talélt tdrgyak nyilvantartdsa.

Hatéségi bizonyitvany kiéllitdsa.

A kozteriiletek rendjének, tisztasdgénak és haszndlatinak folyamatos és tervszer(i

-ellen6rzése.

A kozteriiletek hasznalatdra vonatkozé énkorményzati rendeletek betartdsénak
ellenbrzése.
A kozterliletek jogszerti haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve ttkezeldi hozzdjéruldshoz kotdtt tevékenység szabalyszertiségének
ellendrzése.
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>

A kozteriiletek rendjére, tisztasdgara vonatkozé jogszabdlyok 4ltal tiltott
tevékenység megeldzése, megakaddlyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése,
szankcionélésa.

2. Szocialpolitikai feladatok:
> A Szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatdrozott pénzbeli és

>
>

természetbeni tdmogatdsokra irdnyulé kérelmek dontésre valé el6készitése,
polgdrmesteri illetve bizottsdgi hatdrozatok végrehajtésa..

Megelblegezett timogatdsok kdzponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése.
Kozgyogyellatds megillapités.

3. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

>

>
>

Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatérozott pénzbeli és
természetbeni . tdmogatdsokra irdnyulé kérelmek dontésre vald eldkészitése, a
hatdrozatok végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi tdmogatds, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds vonatkozdsdban).

Kiskortiak csalddjogi ligyeinek jogszabalyban meghatérozott nyilvéantartdsa.

Kiilon jogszabdlyban meghatdrozott esetekben itigygondnok, eseti gondnok

kirendelése, felmentése, munkadfjanak megallap1tasa

> Komyezettanulmany készitése
4. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartiasaval kapcsolatos
feladatok:
> Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas

>
>

>

vezetése €s abbdl adatszolgéltatés.

Kérelemre kozokirat killitdsa a nyilvantartott adatokrol.

Nyilvantartds vezetése az Onkormdnyzat illetékességi teriiletén 1évé cimekrdl,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa.

Kozremtikodés a vélasztdssal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok elldtdsdban.

5. Anyakonyvvezetdi feladatok:

vVvvV VWV VYV VYV

A4

Allampolgérségi és anyakOnyvi igazgatdsi feladatok elldtésa.

Sziiletési, hdzassdgkotési és haldlozdsi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csalddi eseményeket (hdzassagkotés, névadd) megeléz6 eljards lefolytatdsa és
annak {innepélyes lebonyolitésa.

Kozremiikodés felmentés megaddsdban a hdzassigkotést megel6zd kotelezd
vérakozasi idd al6l.

Anyakonyvi kivonat és mdasolat kiadésa.

Adatszolgdltatds az alap- és ut6lagos bejegyzésrol.

Kiilféldi dllampolgdr anyakdnyvi eseményeirdl az érintett dllampolgdrséga szerint
illetékes idegen 4llam magyarorszégi kiilképviseleti hatésdganak értesitése.
Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzO8konyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

Hézassdgi névviltoztatdssal kapcsolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakonyvi
kivonat kiadds, adatszolgdltatds) elldtédsa.

Sziiletési csalddi és/vagy uténév megvdltoztatdsdval kapcsolatos el6készitd
(kérelem nyomtatvany kitltése és tovédbbitdsa a Beliigyminisztériumhoz) eljdrés.

13



> Kiskordak csalddi jogdllasdnak rendezése teljes hatdlyd apai elismer6
jognyilatkozattal

> Allampolgarsdg megszerzésére irdnyul6 kérelmek el6készitése és tovdbbitidsa a
Beliigyminisztériumhoz.

» Az dllampolgarsédgi eskii el6készitése, lebonyolitdsa és az elbirt adatszolgéltatds
teljesitése.

6. Allategészségﬁgyi, novényvédelmi feladatok:
> Meéhészek, a vandorméhészek nyilvantartsa..
> Eb nyilvéantartds és eboltds megszervezése.
> Kozremikodés az dllategészségiigyi feladatok ellatdsa.

7. Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése:
> Anyakonyvi adatvéltozasok rogzitése, nyilvantartdsa.
> Letelepedett személyek nyilvintartdsba vételével kapcsolatos feladatok.

- 8. A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:
> Teljes hatdlyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele.
> Gyermek csalddi és uténevének megallapitasa.
> Cselekvoképtelen jogosult esetén a csalddi jogdllds megdllapitdsdra irdnyuld per
meginditdsdhoz hozzdjarulds és egyidejlileg eseti gondnok kirendelés.

IV. Pénziigy

1. Onkorméanyzat koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapesol6dé feladatok:
Koltségvetési koncepcid eldkészitése.

Koltségvetési javaslat 6sszedllitdsa.

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédd egyéb helyi Onkorményzati
rendeletek elokészitése.

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elékészitése az Onkormédnyzati
mtézmények vezetdivel.

Az elfogadott koltségvetésrél informécid-szolgéltatds a kozponti koltségvetés
részére.

Az dnkormdnyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositésa.
Féléves gazdalkodasra vonatkozo tdjékoztatd elkészitése.

Koltségvetési koncepcid targyaldsara az adott idéardnyos teljesitésére vonatkozé
beszdmold eldkészitése.

Az éves zirszdmadds, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulds
elszdmolds elkészitése.

Id8szaki beszamold készitése az onkormdanyzat gazdédlkoddsardl.

Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatdsok biztositdsa.

A koltségvetési rendeletben j6vdhagyott beruhdzdsi, feldjitdsi feladatok
végrehajtasdnak el6készitése, lebonyolitdsdnak szervezése.

Intézmények 4ltal végzett karbantartasi tevékenység feliigyelete.

\4 Y Y VYV

Y Y VY Y Y VYV

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
» Pénziigyi-statisztikai adatszolgdltatds.
| > Bevételek alapjaul szolgdlé szémlédk kibocsdtdsa, az ehhez kapcsol6dd
: ' nyilvéantartdsok vezetése.
. > Kotelezettségvallalds nyilvéantartdsdnak vezetése.
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YV VYV V

vV VvV

Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvdnyozds szabdlyainak megfeleld
kifizetendé szdmlak dtutaldsa.

Segélyek, helyi tdmogatdsok kifizetése, az ezekhez kapcsolédd pénziigyi
nyilvantartdsok vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel.

Afa-bevalldsok elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése €és negyedévente egyeztetése a
konyveléssel.

Készpénzforgalom bonyolitdsa a hdzipénztaron keresztiil.

Kozhasznt foglalkoztatdshoz kapcsolodd tdmogatds havi igénylése, elszdmolésa.

3. Szamviteli feladatok

>

Y VVVY VVY VYV V¥V

Szédmlarend és szamviteli politika kialakitdsdban, mddositdsdban vald

- kdzremiikodés.

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozdsa és . TATIGAZD konyvelési
rendszerben t6rténd kényvelése.

Onkorményzat vagyondnak nyilvantartdsa.

Leltdrozdsi Szabdlyzat szerint a Hivatal és részben Onélléan gazdélkodo
intézmények leltdrozasa.

Vagyonkataszter és a targyi eszk6z nyilvantartds adatainak eoyezetese
Mérlegbeszdmolokhoz analitikus nyilvantartds készitése.

Az dllamhédztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
héromnegyed éves és éves informacid-szolgéltatas.

Id6szaki koltségvetési jelentés €s idészaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszdmolo elkészitése.

Konyvvizsgdld részére az auditdlashoz sziikséges tablazatok elkészitése.
Kiegyenlitd, fiiggd, atfuté bevételek és kiadasok analitikus nyilvéantartdsdnak
vezetése.

Analitikus nyilvantartdsok vezetése.

4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» Bérlet dtjan hasznositott onkormdnyzati lakdsok, nem lakds céljara szolgélod

z

helyiségek nyilvéntartisa.

> Bérleti szerzOdések hatdlydnak figyelemmel kisérés, bérleti szerzédés

>

Y VY

elokészitése.

Nyilvéntartds felfektetése és vezetése az Onkormanyzat valamennyi
vagyontargydrol.

Nyilvantartds vezetése a teljes ingatlan-dlloményrol.

Nyilvéntartds vezetése az Onkormanyzat szerzddéseirdl.

Adatszolgaltatas.

5. llletménye szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

>

»

>

A Hivatal és részben 6ndlléan gazdalkodé koltségvetési szervek kiadédsai korében
felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — IMI
rendszerben — és felterjesztése.

Hivatal és intézményi dolgozdk valamint kézhasznd és kozcélu foglalkoztatottak
kinevezési, atsoroldsi, jogviszony médositdsi €s megsziinési iratdnak elkészitése
az IMI programban, és azok felterjesztése.

Szabadsdg, betegdllomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.
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V. Adé

Helyi adéval és gépjarmii adéval kapcesolatos feladatok:

» Helyi adérendeletek el6készitése.

» A helyi adékkal, a gépjarmiiadéval, talajterhelési dijjal és az adék mddjdra
behajtand6 koztartozdsokkal kapcsolatos 1. fokd addéhatésdgi feladatok elldtdsa
(addkivetés, addbevalldsok ellen6rzése, nyilvédntartdsa, hatdrozat elkészitése,
értesités, felhivas kiaddsa).

Adok szamitégépes nyilvantartdsa, adébevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzése.

Adoétartozdsok, és az adék modjira behajtandd koztartozdsok végrehajtdsdval
kapcsolatos {igyek intézése.

Adé- és értékbizonyitvany, addbigazolds valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgéltatdsok teljesitésérol.

Y YVVY

Y

Egyéb igazgatasi feladatok:
» Maginszéllashelyekkel kapcsolatos feladatok elltdsa.
> Uzletek miikodési engedélyének kiaddsdval, médositdsdval is visszavondsdval
kapcsolatos feladatok ell4tdsa.

VI. fejezet

Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2014. méjus 1.-jén. napjén 1ép hatdlyba.

Képhdaza, 2014. 4prilis 16.

Zaradék:

A szabdlyzatot Kophdza Kozség Onkormanyzatinak képviseld- testiilete a
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