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Eloterjesztés
A KépviselO-testiilet 2020. februar 28-i iilésére

Targy: A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan a Képvisels-
testiilet hagyja jova a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatat.

A jogszabalyi kornyezet megvaltozasdnak vald megfelelés céljabol a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak modositasa valt sziikségessé.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az elterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az alabbi hatarozati javaslatot megtargyalni ¢€s
elfogadni sziveskedjék:

Hatarozati javaslat:
Dorog Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete a Dorogi Polgarmesteri Hivatal
modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a melléklet szerinti formaban
jovahagyja.

Hataridé: azonnal

Felelos: Kecskésné Patos Szilvia jegyz6

Dorog, 2020. februar 19.

Kecskésné Patos Szilvia sk.
jegyzo



Dorogi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

Dorog Varos Onkormanyzat Képvisel6- testilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény, az Allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,
valamint az allamhaztartasrél szolé térvény végrehajtasardl szold 368/2011.(XI1.31.)
kormanyrendelet 13. §-ban foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hatarozza meg:

1.

2.

w

H

A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzat altal alapitott kdltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatalt a Képvisel&-testilet a 9/1990. (X.25.) szamu hatarozataval
hozta létre.

1.) Az alapité okirat kelte: 2010. december 17.

2.) Az alapit6 okirat szama: 178/2010. (XI1.17.)

3.) Torzskonyvi azonosité szama: 385749

4.) Alapitas id6pontja: 1990. 10. 25.

. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlakkal kapcsolatos adatok:

5.) a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank NyRt. Kozép-Dunantuli Régio
Dorogi Fidk

6.) a szamlavezetd pénzintézet cime: Dorog, Maria u. 2.

7.) a bankszamlak szamat és nevét az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem lat el, kdzhasznu, vagy
gazdasagi szervezetnek nem tagja, alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

1) az ellatandd és a kormanyzati funkcid szerint besorolt
alaptevékenységek. (3. melléklet)

2.) az alaptevékenységeket meghatarozd jogszabalyok megjeldlését (2.
melléklet)

Az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését és
mikodésének rendjét, az egyes szervezeti egységek megnevezését, engedélyezett
létszamat, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését bemutaté abrat. A
munkakdrhoz tartozé feladat- és hataskdroket, hataskordk gyakorlasanak maédijat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6do felel6sségi szabalyokat a munkakori
leirdsok tartalmazzak. A munkakdri leirasokat a szervezési osztaly kezeli a
szemeélyzeti anyagokban.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, valamint egyéb munkavallaloi tekintetében a
munkaltatéi jogokat a hivatali szervezet vezetbje, a jegyzd gyakorolja. A jegyz6,
aljegyzé felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A Hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja el. A jegyzd
és az aliegyz8 egyidejli, tartés akadalyoztatasa esetére — legfeljebb hat hénap
idétartamra- a Hivatal képviseletét a Pénzigyi Osztalyvezet6 latja el. A Pénzugyi
Osztalyvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a koltségvetési-gazdalkodasi
ugyintézé latja el.

Eseti képviselettel a Hivatal dolgozéja is megbizhato. A jegyzd altal megbizott
személy a Hivatal képviseletét az erre szdl6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.



A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el. Az
onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
Képvisel6-testilet tagja, a jegyz6, a Hivatal lGgyintézdje, illetve a megbizott Gigyvéd.

A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi

felelésség kérében:

- a toérvény, kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

- az atruhazott hataskor,

- a kiadmanyozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.

A bels6 szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakai munkajaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

A szervezeti egységek vezet6inek azon jogositvanyait, amelyek koérében a Hivatal
képviselbjeként jarhatnak el a kiadmanyozas tekintetében a Polgarmesteri Hivatal
Iratkezelési Szabalyzata rogziti. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas tekintetében
a Dorog Varos Polgarmesteri Hivatalanak a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérdl
sz0l6 szabalyzata rendelkezik.

Dorog, 2020. februar 28.

Dr. Tittmann Janos Kecskésné Patos Szilvia
polgarmester jegyzdé



Dorogi Polgarmesteri Hivatala SZMSZ-ének 1. melléklete

A Polgarmesteri Hivatal bankszamlajanak neve, szama:

Dorogi Polgarmesteri Hivatal 11740023-15729741-00000000



A Dorogi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2. melléklete!
A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok jegyzéke

1. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

2. A hulladékrél sz6l6 2012. évi CLXXXV. torvény

3. A lakasok és helyiségek bérletére, valamint elidegenitésikre vonatkozo
egyes szabalyokrol sz6ld 1993. évi LXXVIII. torvény

4. A valasztasi eljarasrol sz6lo 2013. évi XXXVI. torvény

5. Az orszaggylilési képvisel6k valasztasarol szolo 2011. évi CCIII . térvény

6. A helyi onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol szolo
2010. évi L. torvény

7. Az Europai Parlament tagjainak valasztasarol szold 2003. évi CXIII.
torvény

8. A kézigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
sz06l6 2004. évi CXL. térvény

9. Az addzas rendjérél sz6lo 2003. évi XClII. torvény

10. A helyi adokrdl széloé 1990. évi C. torvény

11.A gépjarmiadorol szold 1991. évi LXXXII. térvény

12. A kérnyezetterhelési dijrél szolo 2003. évi LXXXIX. torvény

13.Az illetékekrél sz6lo 1990. évi XClIII. térvény

14.A kdzbeszerzésekrdl sz6lé 2015. évi CLXLIII. térvény

15. Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

16. A kozterllet-feligyeletrél szold 1999. évi LXIII. térvény

17.A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

18. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolod 1993. évi lll. torvéeny

19. A kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény

20. A kodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torveny

21.A Munka Torvénykonyveérél szolo 2012. évi l. torvény

22. A sportrél szolo 2004. évi l. torveny

23.Az egészségugyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény

24. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
k6zmuvel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény

25.Az épitett kornyezet alakitasarol és vedelmerdl szold 1997. évi LXXVIII.
torvény

26.Az épitésugyi és épitésfelligyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellenérzésekrél,
valamint az épitésugyi hatésagi szolgaltatasrél szold 312/2012. (XI. 8.)
Korm. rendelet

27. A telepulésfejlesztési koncepciordl, az integralt telepulésfejlesztési
stratégiardl és a telepulésrendezési eszkdzokrdl, valamint egyes
telepllésrendezési sajatos jogintézményekrél sz6lé 314/2012. (XI1.8.) szolo
Korm. rendelet

28.Az épitbipai kivitelezési tevékenyseégrél szélo 191/2009. (1X. 15.) Korm.
rendelet

29.A kereskedelemrél sz6l6 2005. évi CLXIV. térvény

30. A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairdl szol6 2009. évi LXXVI. torvény

31.Az informaciés dnrendelkezési jogroél és informacio szabadsagrol szélo
2011. évi CXILI. torvény

! Médositotta a 27/2017.(11.24.) hatérozat



32.Az egyes rendészeti feladatokat ellatdo személyek tevékenységero,
valamint egyes torvényeknek az iskolakertlés elleni fellépést biztosito
modositasarol szolo 2012. évi CXX. Torvény

33. A temetdOkrél és a temetkezésrdl szo6ld 1999. évi XLIII. torvény

34.Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

35.Az allamhaztartasban felmertlé egyes gyakoribb gazdasagi események
kotelez6 elszamolasi modjardl sz6lo 38/2013. (1X.19.) NGM rendelet

36.Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XI11.31.) Korm. rendelet

37.A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérél sz6lo 15/2019. (XI1.7.) PM. rendelet

38. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torveny

39.A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol,
sz06l6 1992. évi LXVI. térvény

40.Az anyakonyvi eljarasrol szol6 torvény 2010. évi l. torvény

41. A hagyatéki eljarasroél szol6 2010. évi XXXVIII. torvény.

42.A Kkoézponti cimregiszterr6l és cimkezelésrdl szold 345/2014. (XI11.23.)
Korm. rendelet

43. A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvéeny

44.Az altalanos kodzigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény

45. A nemzetk6zi maganjogrol szolo 2017. évi XXVIII. torvény

46.0rszagos telepulésrendezési és épitési kdvetelményekrél sz6l6 253/1997.
(XI11.20.) Korm. rendelet

47.Szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairdl sz6l6 2009. évi LXXXVI. térvény



A Dorogi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. melléklete

A Hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi k6zds szikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés ceéljabdl, feladatvégzeési és

Alaptevékenységi besorolas

ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapitd altalanos fellgyelete mellett.

Allamhaztartasi szakagazat:
841105 Helyi dnkormanyzatok, és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcio
Szima Elnevezése
Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoto és
011130 A e .
altalanos igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
018030 Tamogatési célu finanszirozasi miiveletek
Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (0mlesztett)
051030 e s e e g Ta
begylijtése, szallitasa , atrakasa




Dorogi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. melléklete

Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és

miikodésének rendszere

1. 2A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése, strukturaja:

A hivatal a képviseld-testilet dontésének megfeleld szervezeti egységekre tagozédik:

— Miszaki Osztaly

— Pénzugyi Osztaly/ Gazdasagi Szervezet

— Szervezeési Osztaly

— Emberi Eréforras és Hatdésagi Osztaly

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama:

- Polgarmester 16
- Jegyz6 16
- Aljegyz6 16
- Osztalyvezet6 316
- Koztisztviseld 2916
- Ugykezel6 316
- Munkaszerzddéses 2f6
- Kozszolgalati munkavallalé 16
Osszesen: 41 16

A polgarmester a képviseld-testulet dontései és sajat dnkormanyzati jogkoérében iranyitja
a Polgarmesteri Hivatalt, munkajat az alpolgarmester segiti.

A Polgarmesteri Hivatalt a képvisel6-testulet altal hatarozatlan idére kinevezett jegyz6
vezeti, munkajat az aljegyz6 seqiti.

Az egyes egységek engedélyezett létszamat a Dorog Varos Onkormanyzat mindenkori
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A szervezeti egységeken bellli egyes feladatokat, helyettesités rendjét és felel6sségi
szabalyokat a munkakoari leirasok, személyzeti nyilvantartasok tartalmazzak.”

2. A Polgarmesteri Hivatal miikodésének rendje

2.1 A munkarend

A Hivatal dolgozéinak munkarendje (az 57/2000.(111.31.) sz. hatarozat alapjan):

hétf6tdl csitortokig 720 - 162 éraig,

pénteken 72 - 132 6raig tart, amely magaban foglalja a munkakézi sziinetet is (idétartama:

30 perc).
Tulmunka végzés szabalyait a kbzszolgalati szabalyzat tartalmazza.

2 Méodositotta a 138/2015.(1X.25.) hatérozat



2.2. Az lgyfélfogadas rendje
2.2.1.A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:

Hétfé: 13°° - 16°
Szerda: 8%°- 12°°, 13% - 16°°

2.2.2. A polgarmester ugyfélfogadasi rendje:

A polgarmester altal meghatarozott napon havonta egyszer 8% - 12% ¢éraig.
Az alpolgarmester altal meghatarozott napon havonta egyszer 8% - 12% 6raig.

2.2.3. Ajegyzd ugyfélfogadasi rendje:

A jegyz6 altal meghatarozott napon havonta egyszer 8% - 12% éraig.

2.2.4. Az ugyfélfogadas specialis szabalyai

A telepulési képvisel6ket soron kivil, munkaidében barmikor fogadni kell.

Halaszthatatlan Ugyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali (gyintézés
elmaradasa jelentés érdek- és jogsérelemmel jar, az Ugyfélfogadas ideje egybeesik a

munkaidével. Ennek elbiralasara a jegyzd, illetve a szervezeti egység vezetdje, ugyintézé
jogosult.



Jegyz6

+

Belsé ellenér

Polgarmester

Alpolgarmester | | Alpolgarmester

Altalanos helyettes

\ 4

Aljegyz6
Szervezési Osztaly
916

Kozoktatasi szakteruletl

Titkarsag

Kozterllet feligyelet —® Monitorfigyel6

Iktatd

Gépjarmivezetd

Kozbiztonsagi referens

Személyugyi ugyintézé

A 4

Pénzigyi Osztalyvezetd
126

Adocsoport

A 4

Vagyongazdalkodas

Pénztar

Pénzugyi tUgyintéz6k

Miszaki Osztalyvezeto
516

Beruhazasi tugyintéz6

Varosgazda és varosgondnok

Ipar, kereskedelem, hulladékgazd.

Emberi Er&forras és hatésagi

Osztalyvezetd
716

Anyakonyvvezetd

Hagyatéki tgyintézd

Hatosagi ugyintézé

Varosmarketing

\ 4

Szocialis és gyamugyi tugyintézé




3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai
I. Altalanos jegyzéi feladatok:

1.) Az 6nkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa

2.) Képvisel6-testlleti eléterjesztések elkészitése

3.) Rendeletalkotas, felllvizsgalat és hatalyon kivil helyezés kezdeményezése, elékészitése
4.) Képviselb-testlleti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

5.) Torvényben vagy kormanyrendeletben elirt allamigazgatasi feladatok, hatdsagi
hataskorok ellatasanak biztositasa

6.) Polgarmesteri Hivatal munkajanak megszervezése, iranyitasa

7.) Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa

8.) Koztisztviselbk és intézményvezeték személyi anyaganak kezelése, kozszolgalati
nyilvantartas vezetése, szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok és intézmény
vezetbk vonatkozasaban, koztisztvisel8i jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos
iratkezelés, nyilvantartas

9.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa szabalyzat szerint.

10.) Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladtok ellatasa

11.) Intézményvezetéi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa

12.) Intézmények alapitd okiratainak kezelése

13.) Koézremlikddés az 6nkormanyzati rendezvények el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban

14) Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolédo testiileti dontések elékészitése

15.) Valasztas, népszavazas lebonyolitasa

16.) Népszamlalas lebonyolitasaban valé kézrem(kddés

Il. Szervezési feladatok:

a.) Képvisel6-testiilet és bizottsagok miik6déséhez kapcsolodo feladatok:

1.) A Képvisel6-testilet és a bizottsagok munkajanak elékészitése.

2. A Képviselb-testileti Glések meghivojanak 6sszedllitasa a munkaterv, testlleti, bizottsagi
hatarozatok és egyéb elbterjesztések és inditvanyok alapjan. A meghivé kifliggesztése a
Polgarmesteri Hivatal hirdet6 tablajan, illetve k6zzététele a varos honlapjan.

3.) Az ulések meghivoinak elkészitése, testuletei anyagok dsszedllitasa és kikiuldése.

4.) Az Ulések technikai feltételeinek biztositasa, hanganyag rogzitése

5.) Az U(léseken jegyz6kdnyv vezetése, hiteles jegyzO6kdnyv- és hatarozat-kivonatok
elkészitése

6.) Képvisel6-testlleti, illetve bizottsagi Ulést kdvetdé 15 napon bellil a jegyz6kdnyvek
Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatalhoz toérténd tovabbitasa, illetve a varos
honlapjan tortén6 kozzététele.

7.) Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a Polgarmesteri Hivatal Szervezési osztalyan és az
Gathy Zoltdn  Varosi Konyvtar és Helytorténeti Muzeumban térténé elhelyezéssel.
Rendeletek a varos honlapjan tortén6 kozzététele.

8.)Képviselbk részére egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

9.)A Képvisel6-testllet anyagainak archivalasa.

b.) Iktatashoz, postazashoz kapcsolodo feladatok:

1.) Beérkez§ posta atvétele, szignalasra valo el6készitése.

2.) Szignalt Ugyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténé iktatasa, az
iktatott iratok ugyintézok részére torténd atadasa.

3.) Ugyiratok kezelésének, irattar6zasanak és selejtezésének elvégzése.

4.) Egyuttmiikddés a Levéltarral.

5.) A kikuldendd napi postarol postakdnyv vezetése.



6.) Térfigyel6 kamerak monitorjainak figyelése.

c.) Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

1.) A kéltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felljitasi feladatok végrehajtasanak
el6készitése, lebonyolitasanak szervezése, ellenérzése

2.) Onkormanyzat és intézményei kdzbeszerzési eljarasainak elékészitése

3.) Intézmények altal végzett karbantartasi tevékenység felliigyelete

4.) Az oOnkormanyzat tulajdondban allé ut- és uttartozékokkal, mitargyakkal és egyéb
kdzmUlvekkel 6sszefuggd kotelez6 feladatok ellatasanak szervezése.

5.) Helyi kézut nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezelbi
hozzajarulasok, kiadasa

6.) Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa.

7.) Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld lgyek elbkészitése

8.)A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

9.) Hulladékgazdalkodasi, parkfenntartasi, sikossag mentesitési, felszini vizelvezetési
feladatok ellatasa

10.) Kozvilagitassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasa

11.) Temetéfenntartas

12.) Bérlakas és nem lakas célu helyiségek felljitasa, karbantartasa

13.)Uzletek mikdédési engedélyének kiadasaval, modositasaval is visszavonasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

14.) Kereskedelmi szallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

15.) Telepengedélyezési eljaras

16.) Fakivagasi engedélyek

17.) Hatosagi eljarasokban vald szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa,

18.) Palyazatok elkészitése, lebonyolitasa.

d.) Egészségiigyi feladatok
1.) Alapellatas

2.) Bolcsbdei ellatas

3.) Védondi szolgalat

e.) Altalénos igazgatdsi feladatok

1.) Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

2.) Hagyatéki Ggyek intézése

3.) Talalt targyak ugyintézése

4.) Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa

5.) Telepengedélyezési eljaras

6.) Gyepmesteri és ragcsaldirtasi feladatok ellatasa
7.) Eb-6sszeiras

8.) Hulladékszallitasi dijkedvezmény Ugyintézés

f.) Szocialpolitikai feladatok:

1.) A Szocidlis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre val6 el6készitése, polgarmesteri illetve bizottsagi
hatarozatok végrehajtasa.

g.) Gyermekvédelmi feladatok

1.) Gyermekvédelmi térvényben és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben
meghatarozott pénzbeli és természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo
el6készitése, hatarozatok végrehajtasa.

2.) Szunidei gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitasa.

h.) Kézneveléssel és kb6zmiivelédéssel, sporttal kapcsolatos feladatok



.) Ovodai intézmények teriiletén a jogok gyakorlasat el6készitd feladatok

) Kézmavelddési intézmények tertletén a fenntartdi jogok gyakorlasat el6készité feladatok
) Ovodakételesek nyilvantartasa

) Ovodai, kézmiivel6dési intézmények nyilvantartasa

) Ovodai, kézmiivel6dési intézmények térvényességi ellenérzése

6.) KIR rendszerrel kapcsolatos feladatok

7.) Altalanos iskolaval kapcsolatos miikddtetési feladatok

1
2
3
4
5

i.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok

1.) Nyilvantartas vezetése az dnkormanyzat illetékességi tertletén 1évé cimekrdl,

2.) Kbézrem(ikdédés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban

3.) Személyes adatok védelme

4.) Varosi Ujsag szerkesztése, terjesztése,

Onkormanyzat hivatalos honlapjanak szerkesztése,

Varosi, allami Unnepségek szervezése,

Kdnyvek, kiadvanyok.

~— — —

5.
6.
7.

j.) Anyakényvvezetbi feladatok

1.) Allampolgarsagi és anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

2.) Suzuletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdonyv vezetése az elektronikus
anyakonyvbe, utélagos bejegyzések teljesitése, rogzitése, adatszolgaltatas,

3.) Csaladi eseményeket megel6z6 eljaras lefolytatasa és annak Ginnepélyes lebonyolitasa.
4.) Kbzrem(ikddés felmentés megadasaban a hazassagkdtést megeldz6 kotelezé varakozasi
id6 aldl, illetve a hivatali idén és hivatali helyiségen kivili hazassagkoétés, valamint bejegyzett
élettarsi kapcsolat létesitése esetén

5.) Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

6.) Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrél

7.) Kulféldi allampolgar anyakoényvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kilképviseleti hatosaganak értesitése .

8.) Magyar Aallampolgarok kulféldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
el6készitése (jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egytt torténd felterjesztése)
9.) Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

10.)Sziletési csaladi és/ vagy utdonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elékészitsé ( kérelem,
nyomtatvany kidltése és tovabbitasa az illetékes minisztériumhoz) eljaras.

11.) Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd jognyilatkozattal
13.) Az allampolgarsagi esku el6készitése, lebonyolitdsa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

k.) Allategészségiigyi, névényvédelmi feladatok
1.) Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa
2.) Parlagfl elleni védekezés

Gazdasagi Szervezet feladatai:
A Gazdasagi Szervezet feladatait a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el.

1.) Onkormanyzat kéltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolodo feladatok:

1.) Koltségvetési javaslat 0sszeallitasa.

2.) Koéltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolddd egyéb helyi dnkormanyzati rendeletek
el6készitése

3.) A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elékészitése az dGnkormanyzati
intézmények vezetdivel

4.) Az elfogadott koltségvetésrél informacié szolgaltatas a kdzponti kdltségvetés részére



5.) Az 6nkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.
beszamolo elékészitése.

6.) Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése

7.) Id6szaki beszamolé készitése az 6nkormanyzat gazdalkodasarol.

8.) Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

9.) Kdltségvetési rendelet eléiranyzatainak negyedéves modositasanak elékészitése.

m.) Kéltségvetési gazdalkoddsi feladatok:

1.) Pénzlgyi statisztikai adatszolgaltatas

2.) Bevételek alapjaul szolgalé szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolodd nyilvantartasok
vezetése

3.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

4.) Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld kifizetendd
szamlak atutalasa.

5.) Segélyek, helyi tdmogatasok kifizetése.

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

7.) Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és kdnyvelése.

8.) Készpénzforgalom bonyolitasa a pénztaron keresztul.

9.) Kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd tamogatas havi igénylése, elszamolasa, munkabérek
kifizetése

10.) Az onkormanyzatok altal felhasznalhaté kozpontositott elbiranyzatok igénylése,
elszamolasa

11.) A szocidlis torvény és a gyermekvédelmi torvény alapjan kifizetett tamogatasok,
koézponti koltségvetéshdl torténd visszaigénylése.

n.) Szamviteli feladatok

1.) Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, médositasaban vald kozremikodés.
2.) Banki utalasok alapbizonylattal valé ellatasa, ellenérzése, kontirozasa és a konyvelési
rendszerben torténd feldolgozasa.

3.) Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa.

4.) Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal vagyonanak és eszkozeinek leltarozasa.

5.) Vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyezetése.

6.) Mérleg beszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

7.) Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves
és éves informacid szolgaltatas.

8.) ld6szaki koltségvetési jelentés és mérlegjelentés készitése.

9.) Eves koltségvetési beszamolo elkészitése,

10.) Kényvvizsgalod részére az auditalashoz szikséges tablazatok elkészitése

11.) Kiegyenlitd, figg6, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
12.) A kdvetelések analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok behajtasara.

0.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
1.)Bérlet utjan hasznositott dnkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgal6 helyiségek és
koztertlet-hasznalat, féldhaszonbérlet nyilvantartasa.
2.) Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerz6dés el6készitése.
3.) Nyilvantartast felfektetése és vezetése az dnkormanyzat valamennyi vagyontargyarol
.) Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzat szerzédéseirdl.
.) Az értékesitend6 ingatlanhoz kapcsolodo feladatok elvégzése

[~

p.) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

1.) A Hivatal kiadasai korében felmerllé megbizasi dijak, tisztelet dijak és hokozi kifizetések
szamfejtése - KIR rendszerben — és felterjesztése

2.) Hivatali dolgozok, kinevezési, atsorolasi, jogviszony médositasi és megsziinési iratanak
elkészitése az KIR programban, és azok felterjesztése.



3.) A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaugyi feladatok ellatasa.
4.) Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

q.) Helyi adé és gépjarmii adéval kapcsolatos feladatok

1.) Helyi adorendeletek el6készitése

2.)A helyi adékkal, a gépjarmiadédval, talajterhelési dijjal és az adok maddjara behajtandd
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adohatésagi feladatok ellatasa ( ado  kivetés,
adobevallasok ellenérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa)
3.) Adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek kdnyvelése.

4.) Adéellendrzések végzése.

5.) Adétartozasok, és a kbézadok moddjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos Ugyek intézése

6.) Ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkoltségmentességhez szikséges
igazolas kiadasa.

7.) Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése

8.) Paélinka desztilldlé berendezéssel és maganfézéssel kapcsolatos bejelentései
kotelezettségek kezelése.

r.)Kozteriilet-feliigyeleti feladatok.

1.) A kozterlletek rendjének, tisztasaganak és hasznalatdnak folyamatos és tervszeri
ellendrzése.

2.) A kozteriletek hasznalatara vonatkozd Onkormanyzati rendeletek betartasanak
ellenérzése.

3.) A kozterlletek jogszerl hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése

4.) A kozterlletek rendjére, tisztasagara vonatkozé jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, szankcionalasa.

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

6.) Kézremikodés a kdzrend, a kézbiztonsag védelmében

7.) Kbzremilkodés a kozterulet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében
8.)Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa.

s.) Egyéb feladatok

1.) Intézmények munkavédelmi, tlzvédelmi, érintésvédelmi, villdamvédelmi és
kdzegészségugyi feltételinek biztositasaban valé kdzremikddés

2.) Kapcsolattartas a kdziizemi szolgaltatokkal

3.) Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi Ugyek intézése, helyreallitas

4.)® Torvényben meghatarozott modon és mértékben, a kozfoglalkoztatasi jogviszonybdl
eredé feladatok ellatasa

Ill. Belso ellendrzési feladatok

A belsé ellenbrzés a Koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérél és belsd
ellen6rzésérdl sz6l6 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatérozott tevékenység.
Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 70.§ (1) bekezdése alapjan a Kozos
Hivatal és az 6nkormanyzatok belsé ellenérzésének kialakitasarol, mikdédésének forrasarol
a jegyzbnek kell gondoskodnia.

A belsd ellenbrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységeére,
kiléndésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

3 Kiegészitette a 27/2017.(11.24.) hatarozat



a.) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését,

b.) vizsgalni és értékelni a pénzugyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c.) vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamol6k megbizhatdsagat,

d.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetbje szamara a koltségvetési
szerv mikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett el6zetes és
utolagos vezetéi ellenérzési, és a belsd ellenbérzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

e.) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok
megszintetése, kikliszobolése érdekében,

f.) nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellenérzési kotelezettség

A bels6é ellenérzési tevékenységet a fuggetlen belsd ellenéri feladatok kilsé szakértd
szemeély, szervezet bevonasaval torténé ellatdsa formaban szervezi meg.

A belsé ellen6rzés ellatja azokat a feladatokat, melyeket a jogszabaly el6ir, kiléndsen a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl széld 370/2011. (XII.
31. Korm. rendelet 21. §-aban foglaltakat.

A belsé ellenérzést végz6 személy a jelentéseit kdozvetlenll a jegyzének kuldi meg, aki a
bels6 ellenér altal készitett éves ellenbrzési tervet, valamint az éves jelentést benyujtja a
képvisel6-testlletnek.”

IV. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrél sz6lo 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)-(2) bekezdése alapjan:

- jegyzd

- aljegyz6

- osztalyvezetd

- anyakoényvvezetd

- birtokvédelmi tgyintézé
- beruhazasi ugyintéz6

- telepulésizemeltetési és gazdalkodasi ugyintéz6
- kozterilet-feligyel®

- kozbiztonsagi referens
- pénzugyi ugyintéz6

- pénztaros

- pénztar helyettes

- pénztar ellenér

- adougyi ugyintézd.






