Kunfehérté Kozség Polgarmesterének

ELOTERJESZTESE
a Képviselo-testiilete 2023, aprilis 26. napjan tartando iilésére
a Kunfehértoi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadisa targysban

Tisztelet Képviseld-testiilet!

Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térvény 67.§ d) pontja
alapjan ,,a polgarmester a jegy=zd javaslatdara eldterjesziést nyujt be a képviselo-testiiletnek a
hivatal ~ belsG  szervezeti  tagozddasanak, Iétszamdnak, munkarendiének, valamint
ligyfélfogadasi rendjének meghatarozdsara™.

A jegyz0 javaslatara 2023. majus 1. napjatdl a Kunfehértoi Polgarmesteri Hivatal jelenlegi
munkarendje akként valtozna, hogy hétfétél csiitértokig a koztisztviseldk 7 dra 30 perctél 16
ora 30 percig dolgoznanak, a pénteki napon pedig 7 ora 30 perctél 12 6rdig tartana a
munkaidd.

A Kunfehértoi Polgarmesteri Hivatal munkarendje jelenleg:

Hétfo 7.30-16.15 oréig
Kedd 7.30-16.15 éraig
Szerda 7.30-16.15 6réig
Cslitdrtdk 7.30-16.15 oraig
Péntek: 7.30-13.00 oraig tart.

A Kunfehértéi Polgarmesteri Hivatal munkarendje a modositast kévetden:

Héts 7.30-16.30 ordig
Kedd 7.30-16.30 oraig
Szerda 7.30-16.30 oraig
Csiitdrtdk 7.30-16.30 oraig
Péntek: 7.30-12.00 oraig tart.

Az ) munkarendhez igazitjuk az tigyfélfogadasi idét, ami az aldbbiak szerint valtozik:

Hétfo 7.30-16.30 oraig
Szerda 12.45-16.30 6raig
Péntek: 8.00-12.00 oréig tart.

Az SZMSZ 20. oldalan szereplé Mit. hatdlya ald tartozd technikai dolgozé munkaidd
beosztasat a koztisztviselok munkarendjéhez igazitjuk.

A fentiek alapjan kérem a Képviseld-testiiletet a hatdrozati javaslat elfogadasara.



Hatdrozati javasiat:

Kunfehérté Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete a  Kunfehértoi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat 2023. majus 1. napjaval
torténd hatalyba lépéssel az eloterjesztés melléklete szerint fogadja el.

Hataridé: azonnal
Felelds: Huszar Zoltan polgarmester
Koénya Timea Renéta jegyzé
Ertesiil: Konya Timea Renéta jegyzd, dltala koztisztviselok

Kunfeherto, 2023. éprilis 20. //

Huszar Zoltan
polgarmester
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Kunfehértd Kdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiliete az allamhaztartdsrol szolé 2011.
évi CXCV torvény (Aht) 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, valamint az
allamhaztartdsrol sz6ld torvény végrehajtdsara kiadott 368/2011.{X11.31.) Korm. rendelet
13.§ (1) és (5) bekezdésében meghatdrozottak figyelembevételével a Kunfehértéi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(kddési Szabalyzatdt 2023. majus 1. napjatdl az
alabbiak szerint dllapitja meg:

l. Fejezet

Altaldnos rész

1. A Kunfehértoi Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Kunfehértdi Polgarmesteri Hivatal

Roviditett neve: Polgdrmesteri Hivatal

2. A Kunfehértdi Polgarmesteri Hivatal székhelye:



6413 Kunfehértd, Szabadsag tér 8.
Telefon: (77) 507-100
Fax: (77) 507-131
Email: kunfehertoph@gmail.com

3. Telephelye:

3.1, 6413 Kunfehértd, Szabadsag tér 8.

4. Jogallasa:

a.) A Kunfehértdi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal} 6ndllé jogi személy. A
hivatal a Képvisel&-testiilet altal alapitott koltsegvetési szerv.

b.} Az alapito okirat kelte: 2001. majus 29.

c.) Az alapito okirat szama: 88/2001.(v.29.)

d.) Az alapitas ideje: 1990.

e.) Alapitd neve s cime: Kunfehértd Kzség Onkormanyzata

6413 Kunfehérto, Szabadsag tér 8.
f.) A hivatal irdnyitd szervének neve, székhelye:
Kunfehérté Kbzség Onkorményzaténak

Képvisel6-testilete
6413 Kunfehértd, Szabadsag tér 8.

g.) A hivatal koltségvetési szamlaszama: 10402805-50526588-75661006
h.) A hivatal szdmlavezetdje: K&H Bank Kiskunhalasi Fidkia
i.} Térzskonyvi azonositd szama: 339313

j-) Addszdm: 15339319-2-03

k.) Statisztikai szamjel: 15339319-8411-325-03

5. A hivatal alaptevékenysége:

5.1. A hivatal elldtja a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szél6 2011. évi
CLXXXIX. térvényben (Motv.) és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatérozott feladatokat. Gondoskodik a helyi Onkorményzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasrél.
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5.2. A jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Az Mdtv. 84.§ (1) bekezdése alapjén a hivatal elidtja az Onkormanyzatok mukddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozo Ggyek dontésre vald
el0készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézrem(ikodik az
Onkorméanyzatok egymas kézotti, valamint az dllami szervekkel térténd egyiittmikodésének
Osszehangoldsaban.

5.3. Kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenysége

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

5.4. A hivatal aital elldatando alaptevékenységek kbltségvetési forrasai:

A feladatok forrasat a KépviselG-testilet dltal elfogadott mindenkori éves kéltségvetési
rendelet tartalmazza.

5.5. A hivatalhoz rendelt kdltségvetési szerv:

Neve Székhelye, cime

Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcséde
6413 Kunfehérto, Ady E. u. 4.

A hivatalhoz rendelt kdltségvetési szervek tekintetében a pénzigyi-gazdasagi tevékenységet
kalén megallapodas szerint a hivatal latja el. A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatod
kéztisztviselSk munka- és feladat kérét a munkakéri leirasok tartalmazzak.
6. A hivatal illetékessége, miikodési teriilete:
Kunfehérto Kézseg kozigazgatasi terilete.

il. Fejezet

A hivatal szervezeti tagozodasa

1. A hivatal egységes munkaszervezettel [atja el kozigazgatasi alapfeladatait.

2. A hivatal feladatait az alabbi 1étszammal 1atja el:

1 jegyzb

[V}



9 f6 kdztisztviseld
1 fd technikai alkalmazott (Mt. hatélya alatt)

A hivatal irdnyitasa és vezetése
1. A polgarmester iranyitja a hivatalt, melynek soran:
a) a KépviselG-testillet ddntései szerint és sajat hataskdrében iranyitja a hivatalt,

b) ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatalnak a feladatait az
Onkormanyzat munkdjdnak a szervezésében, a déntések el8készitésében és
végrehajtdsaban;

¢} doént a jogszabaly &altal hatdskérébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi
hataskorékben, egyes hatdskoreinek gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre,
a jegyzlre, a hivatal lgyintézdjére;

d) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nydjt be a KépviselG-testiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozdédasdnak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

e} a hataskorébe tartozd igyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;
f} gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkorményzati
intézmeényvezetdk tekintetében.

2. Ajegyz0 vezeti a hivatalt.

A jegyzl

a} dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben;
b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal kdztisziviseldi tekintetében,
¢) gondoskodik az Onkormanyzat mikddésével kapesolatos feladatok ellatasarol;

d} tanacskozasi joggal wvesz részt a KeépviselG-testlilet, a KépviselG-testilet
bizottsdgdnak {ilésén;

e} jelzi a KépviselG-testiletnek, a Kepvisel§-testilet szervének és a polgarmesternek,
ha a déntésik, mkodésitk jogszabalysértd;

f} évente beszamol a Képvisel&-testliletnek a hivatal tevékenységérdl;

g} déntésre elGkésziti a polgadrmester hatdskérébe tartozd dllamigazgatdsi Ugyeket;



h) dont azokban a hatdsagi (igyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
i} dodnt a hatdskérébe utalt Onkormanyzati és Onkorményzati hatdsagi ligyekben;

j} ahatdskérébe tartozo (igyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

3. A jegyz0 helyettesitése:

A jegyz0i tisztség bet§ltetlensége, illetve a jegyz6 tartés akadalyoztatdsa esetén — legfeljebb
6 hénap 1ddtartamra - a jegyz0i feladatokat a munkatigyi tgyintézéi feladatokat ellatd vezets-
fotanacsos besorolast kéztiszivisels latja el.

Ill. Fejezet

A hivatal belsd szervezeti tagozddasa, feladatok ellatasanak rendje

1. A hivatalban egységes munkaszervezet mikédik. Az Onkormanyzati és kozigazgatasi
feladatokat koztisztvisel 8k latjak el.

2. Ahivatal feladatai legfontosabb munkateriletek szerint:

a.) szervezési feladatok:

1. kozremikddik a tisztsegvisel6k, a KépviselG-testiilet, a Bizotisagok munkainak
megszervezesében, munkafeltételeinek biztositasaban,

2. gondoskodik a KépviselG-testiilet, a bizottsdg elndkeinek felkérése alapjan a
Képvisel§-testiilet elé kerilé anyagok, el6terjesztések elSkészitésérdl, postdzasardl,
az Glések napirendjeinek, meghivdinak tsszeallitasardl, kiklldésérdl,

3. gondoskodik a KépviselG-testiileti jegyz6konyvek elkészitésérdl, egyeztetésérdl és a
végleges jegyz8konyveknek a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatalhoz, hataridGhen
torténd felterjesztésérdl, a jegyzbkonyvek bekottetésérdl, kezelésérdl,

4. kdzrem(kddik a testiileti hatdrozati javaslatok jogszerlségének ellendrzésében,

5. A Bdcs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal térvényességi felhivasdban foglaltak
vizsgalataban, s a hozza kapcsolddo egyéh feladatok elGkészitésében,

6. Hatariddn bellil felterjeszti a bizottsagi Giésekrdl késziilt jegyzGkdnyveket a Bacs-
Kiskun Megyei Kormanyhivatalhoz,

7. végzi az Nemzeti Jogszabalytar részére az adattovabbitast,
8. vegzi az OSAP adatszolgaltatast,

9. gondoskodik a KeépviselS-testiilet altal hozott rendeletek, normativ hatdrozatok
kihirdetésérdl, vezeti nyilvantartasukat, kbzzéteszi a honlapon,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21

22.

23,

24,

25.

26,

27.

szervezi az évente egy alkalommal térténd kdzmeghaligatds megtartdsdt az
Onkormanyzat részére,

gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérdl és zaradékolasardl,

elldtja az Onkormanyzat m(ikddésével kapcsolatos, a jegyz6 és a poigarmester dltal
meghatdarozott feladatokat,

elldtja a kodztisztviselSk személy- és munkalgyeit, elSkésziti a kinevezést, modositdst,
atsorolast, hosszabbitast,

dontés-el6készitd tevékenységet végez a vezetdk, a bizotisagok, a testlilet részére
személyligyekben,

szervezi a tovabbképzéseket, oktatasokat a szakmai elébbre jutéds biztositdséhoz,

elldtja az Onkormanyzati kézbeszerzési, szervezési és adminisztracios feladatokat,
el6késziti az éves kozbeszerzési tervet és a szlikséges hirdetményeket,
tajékoztatokat a Képvisel6-testillet és a Kézbeszerzési Ertesitd felé,

lefolytatja az Uzletek mikdodési engedélyével kapcsolatos eljarasokat, kdzremikddik
az illetékes szakhatdsagokkal,

végzi a telepengedélyezeési eljardshoz kapcsolodo feladatokat,

elldtja az tzletek nyitva tartasaval, megsziinésével, nyilvantartasaval, ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat,

engedélyezi a magdnszallashelyek mikddéset,

kdzhiteles hatdsagi nyilvantartast vezet a nem Uzleti céld kdzosségi szabadidds
szélldshelyekrdl,

kezdeményezi a szalldshelyek atmindsitését nem megfeleidség eseteén,
ellendrzi a teleplilésen miikodé véllalkozasok tevékenységét,
végzi az Gigyiratok kezelésével kapcsolatos iktatasi, irattarozasi feladatokat,

eldadoi iv segitségével gondoskodik az ligyiratok ligyintézéhoz torténd
eljuttatasarol,

elldtja az iktatassal kapcsolatos statisztikai szolgaltatast, szervezi a levéltarral
torténd egylittmuikodést.

koordindlja a hivatal Bsszes statisztikai jelentésének hataridében tértéend
elkeszitéset



28.

28.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

kézremdkddik az orszaggyllési képviselgk, polgarmester, helyi Onkormanyzati
képvisel6k valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazdsok
lebonyolitasanak elékészitésében,

figyelemmel kiséri a telepilésen m{ikodé ifjisagi, valamint sportcéld alapitvanyok,
egyesiiletek miikddését, segiti azok tevékenységét,

kdzremikddik a beruhadzasi, ifletve a fejlesztési célok meghatarozasaban,
kézrem(kodik az éves koitségvetési és a tavlati fejlesztési tervek elSkészitésében,

kézrem(ikodik a telepllés révid- és hosszu tavi fejlesztési programjanak és az éves
koltségvetésének eldkészitésében,

biztositja a kdltségvetési rendelet végrehajtdsat, kdzrem{ikédik az Onkormanyzati
beruhazasok és felljitdsok elSkészitésében és teljes kord lebonyolitdsaban,

a koltségvetési rendeletben szereplé fejlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyezd hatdsagoknal az engedélyezési eljarasok lefolytatasat,
illetve a feladatok végrehajtasdhoz szikséges valamennyi engedélyt beszerzd az
altala lebonyolitdsra, ellendrzésre keriilg, felljitasi feladatokkal kapcsolatban,

kdzrem(ikodik a feladatkdrébe tartozd fejlesztési, feldjitdsi feladatok végrehaijtasara
vonatkozéan a kivitelez6k kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi szerzfdések
alairasanak elSkészitésében,

az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utdn kezdeményezi az engedélyezd
hatosagoknal a hasznalatbavételi-, forgalomba helyezési-, illetve a vizjogi
tizemeltetési engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljardsok
lefolytatasat, az engedélyek birtokdban gondoskodik az aktivdldshoz szikséges
lzembe helyezési okmanyok elkészitésérdl,

gondoskodik a fejlesztési és felujitasi feladatokhoz kapcsolddé nyilvantartdsok
vezetéserdl, illetve a hataskorébe tartozd pgazdasagi, beruhdzasi statisztikai
jelentések elkészitésérdl,

ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyelés feladatokat,

kdzremkoddik a palyazatokon vald részvételre iranyuld Képvisel§-testiileti dontések
el6készitésében,

kdzremdkddik a partnersegi egyltimiikodési megallapodasok, a palyazati kon-
zorciondlis szerzGdések, a finanszirozé szervezetekkel kotendé tamogatasi
szerzddések, a pénzeszkdz dtadasara vonatkozd céltamogatasi szerzédések, a
vallalkozasi- és munkaszerzddések eldkészitéséhen,



41,

42.

43,

44,

45,

46,

47,

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

kézremUikodik a dontéshozok palyazati tevékenységekrdl t6rténd tajékoztatdsaban,

ellatja az Onkormanyzati részvétellel, vagy énrésszel végrehajtott palyazati projektek
eseteben a projektértékelési és projektkdvetési tevekenységet,

dontésre eldkésziti a teriiletrendezés ald vonandd teriiletre vonatkozo javaslatokat,

koordinalja a teriilet-felhasznélds és az épités rendjét megallapité Onkormanyzati
hatarozatok és rendeletek eldkeészitéset,

elldtja a helyi épitési szabdlyzat és a telepulésrendezési terv elkészittetésével,
kapcsolatos feladatokat,

elGzetesen és jovahagyas elbtt a helyi épitési szabdlyzatot és a telepililésrendezési
terveket véleményerzteti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és a
lakossaggal,

kézremiikddik a haziorvosi, fogorvosi, gyermekorvosi és iskola-egészségligyi ellatas
megszervezésében, az ellatasok ellenbrzésében, iranyitasaban,

figyelemmel kiséri a teleplilésen miikodSs egészségiiggyel kapcsolatos
tevékenységet,

elGkeésziti az alapellatasi szolgaltatasi szerzGdéseket,
elGkésziti a kdzbiztonsagi targyu déntéseket,

el6késziti a hivatali esélyegyenl&ségi tervet és vizsgalja annak teljesiilését, eldsegiti
és tamogatja a megvaldsulasat,

kozrem(ikodik a hatranyos megkilénbbztetés kapcsdn jelzett problémak
kivizsgalasdban és az intézkedések meghozataldban,

elldtja a hivatal telefonk&zpont, fax mikodésével kapcsolatos feladatokat, fogadja a
hivatal és az Onkormanyzat részére érkezett e-mail-eket, a vélaszokat tovabbitja

ellatja a foldforgalmi térvénnyel kapcsolatos jegyz&i feladatokat,
bélyegzé nyilvantartast vezet a hivatal dltal hasznalt bélyegz&krél,

vezeti a hivatal kdztisztvisel§i, munkavallaldi és a polgarmester és intézményvezetdk
szabadsag felhasznalasat,

jogszabalyban el8irt hataridGben elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet,

véleményezi elézetesen az Onkormanyzat dltal kétendS  szerzddések
térvényesseéget,

kézremikodik az Onkormanyzati jogalkotas el6készitésében,
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60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71,

72.

73.

74,

75.

76.

77.

78.

részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban,
kdzremitkodik a kdzérdek( bejelentések, panaszok intézésének koordinalasaban,
nyilvantartast vezet az dvodas kort gyermekekrél,

elékésziti a torvenyességi kérelemmel, az dvodai felvételekkel és az dvodahol vald
kizarassal kapcsolatban benyijtott felll birdlati kérelmek masodfoka elbirdlasat,

el6kesziti az dvoda létesitésével, megsziintetésével, dtszervezésével, tevékenységi
kérének médositasaval, nevének megéllapitasaval kapcsolatos el&terjesztéseket,

el6késziti az adott nevelési évben indithaté dvodai csoportok széamanak
meghatdrozdsara, a maximalis csoportletszamtdl vald eltérés engedélyezésére
vonatkozo elSterjesztéseket,

elbkésziti az 6voda magasabb vezetSjének megbizdsaval kapcsolatos Képviseld-
testiileti elSterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast,

el6késziti a helyi kdzmivelbdési tevékenység ellatasardl szold rendelet-tervezetet,
el6késziti az Onkormanyzati kiadvanyok kiaddsaval kapcsolatos déntéseket,

elldtja az iktatd utjan a hivatal Ggykezelési feladatait, az elektronikus iktatorendszer
segitségével,

szervezi és iranyitja az informatikai feladatokat,

gondoskodik a hivatalban m{kodS szamitdgépes haldzat (zemeltetésérdl,
gondoskodik a szamitogéppark Gizemeltetésérdl, javitasardl, beszerzésérdl,

gondoskodik a hivatalban mikédS fénymasoldk karbantartasardl, javitdsardl,
heszerzeserdl, valamint az ehhez kapcsolddé alkatrész beszerzésérdl,

kezdeményei és szervezi az Ugyintézést, nyilvantartast segité gépi feldolgozdsi
rendszerek kidolgozasat, bevezetését,

szervezi az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozéd rendezvényeket, elGkésziti
a személyes taldlkozasokat,

el6késziti az elézetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat,

szervezi az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozé hivatali rendezvényeket,
elGkésziti a személyes taldlkozédsokat,

koordinalja a testvér telepllési kapcsolatokat,

elldtja a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz8 hataskérébe tartozd
munkdltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos elékészits tevékenységet,

9



79,

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

&7.

kdzremikadik a hivatali human er6forras fejlesztésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

nyilvantartja a dolgozdk személyi anyagdt, vezeti a kdzszolgdlati alapnyilvantartast,
adatot szolgdltat a jogszabalyban meghatdrozott szervek fele,

elldtja a polgdrmester és a jegyzd hatdskOrében tartozd vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos Ggyviteli feladatokat,

elldtja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo teljesitmény kovetelmények
megdllapitdsaval, valamint a dolgozdk teljesitmény értékelésével kapcsolatos
tgyviteli feladatokat,

kézrem(kodik a munkaltatéi jogkor gyakorlasdhoz szilkséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitdsok el6készitésében,

kapcsolatot tart a KépviselG-testilet, bizottsagok tagjaival,
gondoskodik az Onkormanyzati hirek, nyilatkozatok, hirdetések kézzétételérdl,

részt vesz az Onkormanyzat rendezvényeinek, a nemzeti Unnepek, dijdtadasok
eldkészitésében,

nyilvintartja a dolgozdk jelenléti iveit, a bejard dolgozok utazdsi kimutatdsait
dsszegyljti, ellendrzi.

b.} lakossagszolgaiati feladatok:

1.

Elldtja a jogszabalyokban és az Onkormanyzati rendeletekben meghatdrozott
szocidlis feladatok szervezését, adminisztracios valamint nyilvantartdsi teenddéket,

. elbkésziti a KépviselG-testiilet, a polgarmester és a jegyzd hatdskérébe tartozd

déntéseket, kiemelien a helyi szocidlis és gyermekvedelmi rendelei-tervezeteket,
intézi a jegyz& hataskorébe tartozo szocidlis és gyermekvédelmi hatdsagi tigyeket

. anyakdnyvi Ugyintézés soran elldtja a jogszabdlyban meghatdrozott feladatokat,

végzi az anyakonyvezéssel kapcsolatos tevékenységet,

gondoskodik a csaladi események szervezésével kapesolatos feladatok elvégzésérdl,

. ellatja a birtokvédelmi lgyeket,

. elldtja a hagyatéki {igyben a hagyatéki leltar felvételét, a hagyatékhoz tartozé

vagyontargyak biztositasaval kapcsolatos feladatokat, a hagyatéki eljaras
befejezésekor az érték- és vagyontargyakat atadja a jogszabaly altal meghatarozott
orokdscknek,
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10.

11.

12,

13,

14.

15,

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

. kiadja a hatdsagi bizonyitvanyokat,

. felnétt- és gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellatja,

gyamhatdsagi lgyekben megkeresésre kdrnyezettanuimanyt készit,

el6kesziti a rendszeres gyermekvedelmi kedvezménnyel és a rendkivili
gyermekvédelmi tamogatassal kapcsolatos dontéseket,

el6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé gyermek
gyamjaul rendelt, tartdsra koteles hozzdtartozd kiegészitd gyermekvédelmi
tdmogatasra valo jogosultsagat,

el6késziti a hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzet megéllapitdséval
kapcsolatos nyilatkozatokat,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat,

ellatja a torvényben vagy kormdnyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyamiugyi
feladatokat,

dontésre elGkésziti az teleplilési tdmogatas irdnti kérelmeket,
dontésre elékésziti a kbztemetés iranti kérelmeket,
kézremGkddik a fogyasztoi érdekvédelemben,

ellatia a kozlekedésre, kozteriileti fakivagasra, mez&gazdasagi, ndvényvédelmi
tevékenységre, dllattartasra, kdztemetd mikodtetésére, kdzterilet rendeltetéstdl
eltérd hasznalatdra vonatkozd hatdsagi Ggyek intézését,

ellatia a kozvilagitds [étesitésével, felyjitasaval, korszer(sitésével kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elhdaritassal, belvizmentesitéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaral,

kézrem(ikodik a koztemetd mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok
megszervezésében,

kdzrem(kodik a kézut forgalmi rendjének kialakitdsaban,

ellendrzi az Onkormanyzati tulajdond, mezdgazdasagi muvelésre alkalmas
haszonbérbe adott foldek miivelését,

egyuttmkodik az dllategészségligyi hatosaggal ebtartdsi Ugyekben,

el6késziti a vadkar igénnyel kapcsolatos dontéseket,
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26.

27.

28,

29.

30.

31.

32.

33,

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

mitiszaki nyilvantaridst vezet, adatot szolgaltat az utakrdl, jardakrél, a kdzvilagitasi
halézatrdl, a parkokrdl, kdzteriletekrdl,

elvégzi az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi igazgatds feladatai el8készitését,
kézrem(ikoddik a teleplilés rendezési terve kornyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban
&s végrehajtdsdban,

javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkiviili kérnyezetveszélyeztetés elhdritasa
és a kornyezetkdrosodas cstkkentésének a telepllésre vonatkozo feladatai és
elirdsai megtételére,

dsszeallitja, elvégzi az elGirt egyeztetéseket és a Képviselb-testiilet elé terjeszti a
teleplilési kdrnyezetvédelmi programot, kdzrem(kodik a végrehajtasaban,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat feladatkdrében a kérnyezet allapotat és annak
az emberi egészségre gyakorolt hatdsat, az igy szerzett adatokat nyilvantartja,

el6késziti az Onkormanyzat kdrnyezetvédelmi szakhatdsagi allasfoglalasat,
ellatja a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi, szakhatosagi feladatokat,

az allergiakelté novények felismerésének eldsegitésérdl, elGfordulasi helyének,
irtdsanak, tovabbd az altaluk okozott meghbetegedéssel kapcsolatos legfontosabh
tudnivalokrdl, a lakossag kérében torténd felvilagositasrol gondoskodik,

kézérdekd védekezést rendel el a parlagfl irtés elmulasztdsa esetén,

ellatja a jegyzdi hataskdrbe tartozd zaj-és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos
teleplilési feladatokat,

gondoskodik a hulladékgazdalkodasrdl szold térvény szerint a hulladékkezelési
kdzszolgaltatast igénybevevd kotelezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasarol,

a telepiilési Onkormanyzat hulladékgazdalkodasi targyl rendeletének tervezetét a
szomszédos és az intézkedéssel érintett mas teleplilési Onkormanyzatoknak, a
megyei Onkormanyzatnak tdjékoztatdsul, a kdrnyezetvédelmi feliigyelSségnek
véleményezésre megkildi,

elBkésziti és a telepiilési Onkorményzat Képvisel6-testilete elé terjeszti a telepilési
Onkorményzat hulladékgazdalkodasi tervét,

el6késziti és a telepiilési Onkormanyzat Képvisels-testiilete elé terjeszti a telepiilési
Onkorményzat  hulladékgazddlkoddsi feladataival kapcsolatos szerz8dések
tervezetét,

elbkésziti a hulladékgazdalkodasi tervben foglaltak végrehajtasardl széld, kétévente
esedékes bheszdmolot és a végrehajtas tapasztalatai alapjan — sziikség esetén -
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41.

42.

43,

44,

45,

46.

47,

48,

javaslatot tesz a hulladékgazdalkodasi terv modositdsara, valamint gondoskodik a
lakossdg tajékoztatdsardl,

rendszeresen ellendrzi a hulladékgazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok és hatosagi
elGirdsok megtartasat,

az elhagyott hulladék elszallitdsaval és drtalmatlanitasdval kapcsolatban a
jogszabalyban foglaltak szerint eljar (az elhagyott hulladék elszéllitasara és
artalmatlanitasara kotelezi a hulladék tulajdonosat, az ingatlan tulajdonosat abban
az esetben, ha a hulladék tulajdonosa nem ismert),

ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozd hulladékgazdalkodasi hatésagi feladatokat,

ellatja a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyzGi hatdskorbe tartozd
hatosagi feladatokat,

elkésziti a helyi jelentdségli természetvédelmi teriilette nyilvanitast,
ellatja a helyi termeészetvédelem jegyz&i hataskorbe tartozd hatdsagi feladatait,
kdzremikodik a telepiilés kdzbiztonsaganak biztositasaban,

elkésziti a kozfoglalkoztatottak munkakéri lefrasait.

c.) Onkormanyzati gazdalkodasi feladatok:

1.

elkésziti az Onkormanyzat, a hivatal, az intézmények elemi kéltségvetését és
tovabbitja a MAK szémdra,

elvégzi az intézményi koltségvetések tartalmi és formai feltilvizsgalatat, etvégzi az
elemi koltségvetések Hsszesitését,

. jogszabalyban el6irt hatariddben elkésziti az éves kbliségvetési rendelet-tervezetet,

a jovdhagyott koltségvetés iranyszamaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdalkodasrol a KépviselG-testilet, illetve a polgarmester intézkedései alapjan,

naprakészen kdveti az Onkormanyzati szamldk alakuldsat, a fizetési kdtelezettségek
teljesitését,

. hatdrid6re eleget tesz a jogszabdlyban el&irt kozponti adatszolgdltatasi

tevékenységnek, a bérszdmfejtéshez szilkséges adatokat, okmanyokat megkiildi a
MAK-nak,

végzi a hivatal pénzforgalmaval kapcsolatos valamennyi tranzakcié szamitdgépes
kényveléseét kontirozdsédt, koliségnemenként és kormdnyzati funkciénként pontos
kényvelési informaciot biztosit a hivatali vezetés részére,
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

figyelemmel kiséri a rendezés alatt 3116 kiaddsokat és bevételeket, azok rendezésére
intézkedést kezdeményez,

gondoskodik az egyes szocidlis, gyermekvédelmi ellatdsok illetékesek részére
torténd utalasardl, kifizetésérdl a kapott jegyzék alapjan,

az adokoteles tevékenység kodréhe vont bevételekrdl analitikus nyilvantartasokat
vezet az AFA-val kapcsolatban,

teljesiti az Onkormaényzat, a hivatal, az intézmények addbevallassal, befizetéssel
kapcsolatos feladatait,

nyilvantartja a megéllapodéasokat és gondoskodik azok pénzigyi teljesitésérél,
elszdmol a kdltségvetési hozzajaruldssal,

elldtja a véddnd, a hdziorvos, fogorvos és gyermekorvos miikddésével kapcsolatos
pénzigyi feladatokat,

pénzigyi ellenjegyzést végez a jdovahagyott kbltségvetési elSirdnyzatok erejéig.

pénzforgalmi és elBiranyzati szintld nyilvantartast vezet, rogziti a megtortént
gazdasagi eseményeket {fékdnyvi kényvelés)

elvégzi az Onkormanyzat felé benyijtott szamldk ellenérzését, érvényesitését,
meggyGzadik a szamiak teljesités leigazolasardl,

elrendeli a pénzligyi teljesitést és lebonyolitja az utaldsokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a KépviselG-testllet tartalékok terhére tett
kotelezettségvallalasait,

évkdzben gondoskodik a kdltségvetést érintd Képviseld-testilleti dontések, valamint
kozponti pételbirdnyzatok miatt sziikségessé vald koltsegvetési
rendeletmodositasokrol,

koordinalja és elSkésziti az Onkormdanyzat, az intézmények, a hivatal
koéltségvetésével kapcsolatos kdzponti adatszolgaitatasi kételezettségnek,

koordinalja és el6késziti az éves zarszamadasi rendelet-tervezetet,

torvenyi hataridére eleget tesz a zdrszamadassal kapcsolatos kozponti
adatszolgdltatasi kotelezettségnek, elszamol az igényelt allami hozzajaruldasokrdl,

gondoskodik a zarszdmadasi rendelet-tervezet KépviselS-testiilet elé terjesziésérdl,
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25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakuldsat, vezeti a
szallitdi kovetelésekre vonatkozd nyilvantartast, informacioszolgdltatdssal eldsegiti
a dintéshozatalt,

gondoskodik a jogszabaly dltal elSirt egyéb kdzponti adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésérdl (iddkdzi koitségveteési jelentés, iddkozi merlegjelentés, év végi
beszamoldk]),

gondoskodik a MAK &ltal térténd  illetményszamfejtéshez  sziikséges
adatszolgaltatasrol,

mikodteti és ellenGrzi a hazi pénztirakat, biztositja a mindenkor szitkséges kézpénzt,
bonyolitja az intézmények finanszirozasat,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot megilletd egyéb bevételek alakuldsat, a
bevételek teljesiilését,

az altalanos forgalmi adérdl, a rehabilitaciés hozzajarulasrél és az addzas rendjérdl
526106 térvényben foglaltak szerint addbevallast késziti a NAV felé,

ellatja a felhalmozasi és tékejellegl bevételekkel kapcsolatos szamviteli feladatokat,
figyelemmel! kiséri a pénzlgyi teljesiilést,

koézrem{kddik a negyedéves, éves beruhazdsi statisztikai jelentések elkészitésében,

ellatja a fejlesztési, feldjitasi céll kiadasi eiGiranyzatok szamuviteli feladatait, végzi a
kiadasok atutaldsat,

hitelfelvétel esetén elSkésziti a donteshez szikséges dokumentumokat, a
finanszirozo bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat, gondoskodik a szerz6dések
megkdtését megalapozo folyamatokrol,

az Onkormanyzat dtmenetileg szabad pénzeszkdzei betétként torténd elhelyezése,
lekdtése érdekében elvégzi a szlikséges elGkészitd tevékenységet, gondoskodik a
banki tgyintézés feltételeirdl,

el6késziti a Penziigyi és Kozségfejlesztési Bizottsag altal targyalt elSterjesztéseket és
végrehajtja a bizottsdg dontéseit,

palyazatot nytjt be a kbzfoglalkoztatasok megvaldsitdsara,
pénzligyi elszamolast készit a megvalosult kozfoglalkoztatasokrdl,

a kozfoglalkoztatds megkezdéséhez heszerzi a foglalkozas-egészségiigyi
szakvélemenyt,

kapcsolatot tart az Onkormanyzat dltal foglalkoztatott munkavédelmi szakemberrel,



42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

megszervezi az Onkormanyzati alkalmazottak és a kdzfoglalkoztatottak
munkavédelmi oktatasat,

el6késziti az Onkormanyzat kdzigazgatdsi terliletére vonatkozé adérendeleteket,
biztositja a kbzponti és a helyi adéjogszabdlyokhban foglaltak érvényesitését,
kiallitja, illetve megklldi az ado- és értékbizonyitvanyokat,

intézi az elséfokd adéhatdsagi Ggyeket,

gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasardl, behajtasarol,

meginditja az adobehajtasi eljarast, gondoskodik a kintléviségek behajtésardl,
ellendrzést végez a helyi addk teriiletén,

kiadja az addigazolasokat,

adélgyi informdcidkat szolgaltat,

behajtja és nyilvantartja az adok modjara behajtdsra kimutatott kdztartozasokat,

nyilvédntartja az Onkorményzat vagyonat, annak véltozasait és értékét, végzi az
Onkormanyzat  vagyongazdalkodasrél  széld  rendeletében meghatdrozott
feladatokat {adatszolgdltatas, nyilvantartas vezetése, leltar, selejtezés),

kézremikddik az Onkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi
jogok érvényesitésében, ennek keretében kilGndsen: értékeli és elemzi az
onkormanyzati tulajdonu gazdasagi téarsasag Uzleti tervét, beszamoloit. A tulajdonos
Onkormanyzat tajékoztatdsa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az
dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasag gazdalkodasat,

elldtja a hivatal tdrgyi eszkdzeinek nyilvantartasat, kdzremikddik azok leltarba
vételében és selejtezésében,

gondoskodik a hivatal épliletének kezelési, lzemeltetési és karbantariasi
feladatainak ellatasaral,

kapcsolatot tart az Onkormanyzat dltal megbizott belsé ellendrrel, részére adatokat
szolgaltat,

fajékoztatja a Képviseld-testiletet a belsd ellendrzés eredményérdl.

d} Technikai alkalmazott altal ellatott feladatok:

1.

Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi feladatok ellatasat
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10.

11,

12

Elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltaidi jogkor
gyakorldja megbizza

Elidtja a Polgdrmesteri Hivatal épiiletének karbantartdsat és Uzemeltetését
(takaritas, anyagmozgatas)

Kézbesitési feladatok ellatasa

IV. Fejezet

A hivatal miikédése sordn az alabbiak szerint kételes eljarni:

. ajogszabalyok rendelkezéseit megtartani és masokkal megtartatni,

244

. hatdskorét a jogszabdlyokban elSirt célok megvaldsitasa eérdekében, mérlegelési és

méltanyossdgi  jogkérét a  jogalkotd  altal meghatdrozott  szempontok
figyelembevételével és az adott ligy egyedi sajatossdgaira tekintettel gyakorolni,

. hatdskére gyakorldsa soran a szakszerliség, az egyszerliség és az ugyféliel vald

egylttmikddés kdvetelményeinek megfelelden kbteles eljarni,

. a hivatal Ggyintéz&je johiszem(en, tovabba a jogszabaly keretei kdzott az Ugyfél jogat

és jogos ~ ideértve gazdasagi — érdekét szem elétt tartva eljarni,

. védeni az lgyfelek jéhiszemiien szerzett és gyakorolt jogait,

. a hatdsagi eljarasban biztosftani az Ggyfeleket megilletd torvény eldtti egyenlGséget,

tgyeiket indokolatlan megkiildnhdztetés és részrehajias nélkill kell elintézni,

. tilos minden olyan kiilénbségtétel, kizdrds vagy korlatozds, amelynek célja vagy

kdvetkezménye a tdrvény elbtti egyenld bandsmod megsértése, az Ggyfél és az eljaras
egyéb részivevijének a térvényben biztositott joganak csorditdsa,

az eljarasok soran az egyenl6 banasmad kévetelményét meg kell tartani,

a hatosagi eljdrasokban minden bizonyitékot sulyanak megfeleléen kell értékelni, a
dontést a valdsagh tényallasra kell alapozni,

az ugyfeleket megilleti a tisztességes ligyintézéshez, a jogszabélyokban meghatéarozott
hataridében hozott déntéshez valo jog és az eljaras soran az anyanyelv hasznalatanak

joga

biztositani kell, hogy az Ugyfelek és az eljdras egyéb részivevdi jogaikrol és
kotelezettségeirdl tudomast szerezzenek,

a képviseleti jog biztositésa,
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13.

14.

i5.

16.

17.

18.

az Ogyfelek megfelels tdjékoztatasa,

a koltségtakarékos és hatékony eljaras lefolytatass,

a KépviselG-testiiiet rendeleteit és hatarozatait végrehajtani,
a bizottsagok hatdrozatait végrehajtani,

az allampolgéri jogok érvényesiilését biztositani,

az lgyintézes szinvonalanak emelésére, az lgyintézés jogszabalyi kereten beldl
torténd egyszer(sitésére térekedni,

Feladatvégzés

A hivatal minden dolgozdja munkakori leiras szerint végzi feladatait. A munkakdri leirasok
elkészitéséért és aktualis allapotban tartasaért:

1.

2.

a jegyz0 esetében a polgarmester,

az lgyintéz6k esetében a jegyzd ,

a kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak és munkavailaldk esetében a személyi

tgyeikkel foglalkozd Ugyintézd a polgarmester egyetertésével felelds.

Helyettesités

A jegyz6 helyettesitése a ll. fejezet 3. pontja szerint.

Az igyintéz8k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A kozfoglalkoztatottak helyettesitesét a polgarmester szervezi meg.

Ugyiratkezelés

A hivatal dgyiratkezelése kozpontositott. Az Ugyiratok iktatdsat és kezelésik

legfontosabb teenddit minésitett (gyiratkezeld rendszer alapjan, szamitégépes

nyilvdntartassal a kijelolt iktatd végzi. A személyzeti iratok esetében kilén iktatas
mikodik.

Az Gigyiratkezelés tovabbi szabalyait a jegyz( altal kiadott a leveitarral vélemeényeztetett

és a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal altal jovahagyott kildn iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.

Kiadmanvyozas
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A kiadmdnyozas rendjérdl kiilén kiadmanyozasi szabalyzat rendelkezik.

BélyegzGhasznalat

A hivatal hivatalos korbélyegz&jét csak a kiadmanyozasi joggal felruhdzottak hasznalhatjik,
akik felelgsek rendeltetésszer(i hasznalataért és megdrzéséért. A bélyegzbkril a jegyzd altal
megbizott dolgozd nyilvantartast vezet.

Kotelezettségvallalds és utalvanyozasi jogok gyakorlasa:

1. A kbtelezettségvallalas tartalmat kilon szabalyzat tartalmazza.

Képviselet

1. Ahivatalt a jegyzd, tavollétében a jegyz6 altal kijeldlt személy, képviseli.

Vagyonnyilatkozat

A hivatalban a koéztisztviselSkre vonatkozd vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jard
munkakdroket az 1. melléklet tartalmazza.

Munkaidd, ligyfélfogadasi rend
A hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott kdztisztviseidinek heti munkaideje 40 éra.

A munkaidd beosztasa alkaldnos munkarend szerint:

Hétfo 7.30-16.30 ordig
Kedd 7.30-16.30 6réig
Szerda 7.30-16.30 ériig
Csutortok 7.30-16.30 ordig
Péntek: 7.30-12.00 ordig tart

A Polgéarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo 7.30-16.30 ordig
Szerda 12.45-16.30 6riig
Péntek: 8.00-12.00 oraig tart

A hazipénztar gyfélfogadasi ideje:

Kedd 8.30~11.30 draig
Csiitortok 8.30-11.30 oraig

- A teljes munkaid8ben, valamint a legaldbb napi 6 érdban foglalkoztatott koztisztviseld
részére napi 45 perc munkakézi sziinetet munkaidében kell kiadni, melyet naponta 12.00 és
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12.45 kézott kell igénybe venni, kivéve a pénteki munkanapon, amikor munkakdzi sziinet
nincs.

- A kéztisztviseld munkabdl valo tdvoimaradasa csak akkor tekintheté igazoltnak, ha a
Munka Torvénykdnyvérdl széld 2012, évi | térvényben (a tovabbiakban: Mtv.) és a
kézszolgalati tisztviselGkrdl sz6lé 2011, évi CXCIX térvényhen (a tovabbiakban: kttv-ben)
szabalyozoti okbdl mentestl a munkavégzési kotelezettség alol, tovabba akkor, ha a
tavolmaradast a munkaltatdi jogkér gyakorldja engedélyezte.

A hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott technikai dolgozojanak (Mt. hatdlya ald
tartozo) heti munkaideje 40 ora.
A munkaid6 beosztasa altalanos munkarend szerint:

Hétfo 7.30-16.30 oréig
Kedd 7.30-16.30 dréig
Szerda 7.30-16.30 driig
Csiitortdk 7.30-16.30 ¢réig
Péntek: 7.30-12.00 oraig tart

-A teljes munkaiddben foglalkoztatott Mt. hatdlya ald dolgozd munkaidejébe a munkakozi
sziinet nem szamit bele, ami hétfdt6! csiitortdkig naponta 12.00-12.45 -ig tart.

Jelenlati iv vezetése

A koztisztviselé koteles naponta az e célra rendszeresitett jelenléti fven vezetni a
munkahelyén tltott munkaiddt, az érkezés és a tavozas idépontjanak feltlintetésevel.

A jelenléti ivben elbre fel kell vezetni az engedélyezett tavoimaradast az ok megjeldlésével
(szabadsag, kiklildetés sth.).

A jelenléti ivbe tett bejegyzést a kdztisztviseld sajatkezl aldirdsaval hitelesiti,

A munkaliatoi jogok gyakoridsa

1. A polgidrmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd tekintetében.

2. A polgdrmester pyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

3. A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az énkormanyzat altal
foglalkoztatott kdzalkalmazotiak felett.

4. A polgarmester gyakorolja — atruhazott hataskdrben — a koézfoglalkoztatdsbhan
résztvevd dolgozok felett a munkaltatoi jogkort.

5. A jegyz6 gyakorolja a munkdltatoi jogokat a Képvisel6-testlilet hivatalanak
koztisztviselSi, munkaviéllaldi tekintetében. A polgarmester egyetértése szilkséges —
az altala meghatdrozott kérben -—-a polgdrmesteri hivatal kbztisztviselSje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.
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Belsg ellendrzés

1. Az Aht-ben eléirt belsé ellendrzési kotelezettségét a jegyzd vallalkozdi, vagy megbizési
szerzGdés aiapjan alkalmazott kiilsé ellendr Utjan biztositja.

2. Feladata annak vizsgdlata, hogy a hivatal vezetése altal kialakitott és mikddtetett
ellendrzési és iranyitasi rendszere és eljarasok megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyi
kdvetelményeknek. Ennek érdekében elemzéseket készit, informaciokat gyUjt és értékel,
ajanlasokat tesz a vizsgdlt folyamatok szabdlyszerlisége érdekében. Elldtja az
Onkormanyzati intézmények ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

A kbltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiildnleges

eldirasok, feltételek

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos killénleges eldirdsokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. mdjus 1. napjdn lép hatédlyba, ezzel
egyidejlleg hatalyat veszti a 2018. julius 20. napjan hatdlyba lépett Szervezeti és Mikédési
Szabalyzat.

Kunfehértd, 2023. éprilis 26.

Huszar Zoltan Kénya Timea Renata
polgarmester jegyz6



1. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezetiséggel jire munkalérok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény alapjan a kovetkezok
szerint dllapitom meg a vagvonnyilatkozat-tételi kijtelezettséggel jard munkakdrdket:

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a koztisztviseld, aki kdzigazgatasi hatdsagi, kdzbeszerzési
eljards soran, feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovibba az
dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint dnkorménvzali pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekinteteben, Onkormanyzati tamogatasrél vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa sorén, vagy
Onkormanyzati tamogatisok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald elszamoltatas
soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, valamint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett,

valamint a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselo.

A fentiekre figyelemmel vagyonnyilatkozat tételre kotelezett:

Munkakér:

jegyzh

munkaiigyi ligyintézd (hagyaték)

adoligyi lgyintézd

hatdsagi és igazeatasi lgyintézd

hatdsagi ligyintézd

gazdalkodasi-pénziigyi tigyintézo I. (kdzbeszerzés)
gazdalkodasi-pénzligyi tgyintézdk -1

koordinacios ligyintézd (beszerzések)

gyakorisag
1ev

5év

2eév

1év
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