NYARLORINCI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Nyarlérinc Kézségi Onkormanyzat Képvisel6é-testilete az allamhéaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban biztositott iranyitdi jogkérében eljarva —
figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésében és az allamhaztartasrdl szolo torvény
végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1)
bekezdésében foglaltakra — a Nyarlérinci Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikdodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jéva

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
A Hivatal megnevezése és fontosabb adatai
1. Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Nyarl6rinci Polgarmesteri Hivatal
Polgarmesteri Hivatal székhelye: 6032 Nyarl6rinc, Dézsa Gyorgy utca 34.

A Polgarmesteri Hivatal létrehozasardl sz6lé jogszabaly: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szo6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése.

A Polgarmesteri Hivatal alapitéja: Nyarlérinc Koézség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testilete (6032 Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy utca 34.)

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979.08.15.
A Polgarmesteri Hivatal alapitasanak éve: 1990.09.30.

Hatalyos Alapité Okirat kelte, hatalya elfogadé hatarozat szama: 2016.08.11.,
NYPH/2/2016.

A Polgarmesteri Hivatal iranyité szerve: Nyarlérinc Kdzség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testilete (6032 Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy utca 34.)

A Polgarmesteri Hivatal fébb adatai, jelz6szamai:

PIR térzsszam: 338251

Addszama: 15338253-2-03

Telepuléskod: 23056

KSH statisztikai szamjele: 15338253-8411-325-03
Allamhéaztartasi egyedi azonosit6: 703240

Szamlavezet6 pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamolasi szamlaszam: 11732002-15724715

2. A Polgarmesteri Hivatal illetékessége: Nyarlérinc kbzség kdzigazgatasi terllete.

3. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenysége: 841105 Helyi Onkormanyzatok
valamint tarsulasok igazgatasi tevékenysége.



4. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége az Onkormanyzat mikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskérébe tartozéd Ugyek doéntésre vald
elékészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A Hivatal
kézrem(ikddik az 6nkormanyzatok egymas koézotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttmikddés 6sszehangolasaban.

5. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzat funkcié szerinti megjeldlése, jelen
SZMSZ 1. szamu fliggelékében kerul meghatarozasra.

6. A Hivatalnak 6nallo, sajat nevében végzett vallalkozasi tevékenysége nincs.
7. Afeladat ellatasat szolgalo vagyon:
Nyarlérinc Kdzségi Onkormanyzat tulajdonaban Iévd, a koltségvetési szerv konywviteli
nyilvantartasaban rogzitett ingatlan és ingd vagyon.
8. A vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat a mindenkor hatalyos dnkormanyzati
vagyonrendelet, valamint koltségvetési rendelet hatarozza meg.
9. A vagyon felett a tulajdonosi jogokat Nyarlérinc Kézségi Onkormanyzat gyakorolja.
10. A Hivatal gazdalkodé szervezetek felett alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
Il. Fejezet
A Hivatal jogallasa

1. A Hivatal koltségvetési szerv, igy az Aht. 7. § (1) bekezdése értelmében jogi személy.

2. A Hivatal gazdalkodasi formaja feladatellatashoz gyakorolt funkcioja szerint: 6nalldan mikédé
és gazdalkodo koltségvetési szerv,

3. A Hivatal ellatja az iranyito altal a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt Tisza menti Koznevelési
és Gyermekjoléti Tarsulas, valamint a Szivarvany Koz0s Igazgatasu Ovoda és
Bdlcséde, Ovoda Intézmény pénzigyi, gazdasagi és Ugyviteli feladatait a I|étrejott
megallapodas alapjan.

ll. Fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése, feladata és mikodése

1. A Hivatal vezet6i szintekre nem tagolt, 6nallo, egységes Hivatalként miikddik és a jegyzd
kbzvetlen vezetése ald tartozé munkatarsakbdl all. A Hivatal szervezeti és mikodési
strukturajat a 2. szamu filiggelék tartalmazza.

2. A Hivatalt a Polgarmester altal — palyazat Gtjan - hatarozatlan idére kinevezett jegyz6 vezeti.

3. Az oOnkormanyzat koltségvetésében a Polgarmesteri Hivatal igazgatasi kiadasai cimen
engedélyezett létszama 14 f6.



A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében
eljarva a jegyz6 kézremikddésevel iranyitja a Hivatalt.

2. A polgarmester, mint a Hivatal iranyitdja, a jegyz6, mint a hivatal vezet6je a hivatal részére
altalanos érvény utasitast adhat ki.

3. A polgarmester és a jegyz6 szukség szerint tartanak vezet6i értekezletet, ahol a
munkavégzés fébb iranyait hatarozzak meg.

4. A Hivatal kdztisztvisel8i és munkatarsai részére a jegyz6 szlikség szerint megbeszélést,
egyéni konzultaciot tart.

5. A Hivatal munkajat kozvetlenul a jegyz6 szervezi és iranyitja.

Munkaltatéi jogkérok gyakorlasa

1. A Hivatal koztisztvisel6it a jegyzd nevezi ki, és gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a
Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében.

2. A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat is a polgarmester gyakorolja.

3. A polgarmester egyetértése szukséges az altala meghatarozott kérben a Hivatal
koztisztviselSje, alkalmazottja, kinevezéséhez és felmentéséhez.

IV. Fejezet
A Hivatal feladatai

1. A Hivatal feladata az 6énkormanyzat miikddésével, valamint az dnkormanyzat, a polgarmester
és a jegyz6, tovabba a Hivatal Ugyintézéjének hataskorébe utalt kdzigazgatasi ugyek
dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. A Hivatal tevékenysége a Képviselé-testilet, annak bizottsagai, a tisztségvisel6k munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatia a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, valamint el6készit6, szervezd, végreha;jtd, ellenérzé, szolgaltatd tevékenységet
folytat.

3. A Hivatal altalanos feladatai kérében koteles
a) Ugyfélfogadasi id6ben az ugyfelek fogadasara,
b) az onkormanyzati és allamigazgatasi lUgyek mindenkor hatélyos jogszabalyoknak
megfelel, szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésére,
c) az iratoknak az Ugyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.



Koltségvetés és helyi adod Ggycsoport
1. Pénzigyi szamviteli feladatok:

- A gazdasagi folyamatok szamviteli régzitését végzi.

- Gondoskodik a fékonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérol.

- Intézi a Dbevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendbket, a
szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

- El6késziti a hitel igénybevételéhez szikséges dokumentaciot, gondoskodik a
hitelszerz6dések megkotéseérél, a hitelek és hitelkamatok torlesztésérél és
nyilvantartasarol.

- Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozo betétre torténd elhelyezését.

- Nyilvantartja az énkormanyzat tulajdonaban lévé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

- Elldtja a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett koételezettségvallalasok pénzigyi
teljesitését.

- Ellatja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat.

- Megallapitja az éves pénzmaradvanyt, javaslatot tesz a felhasznalasra.

- Ellatja a munkaltatéi tamogatasokkal kapcsolatos pénzigyi feladatokat.

- Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az
AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérél, illetve visszaigénylésérél.

- Gondoskodik a hatalyos jogszabalyok alapjan megallapitott segélyek folydsitasarol.

- Gondoskodik a Kkifizetett segélyek alapjan az Onkormanyzatot megilleté allami
tamogatas lehivasaral.

- Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasardl, az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrol.

- Elldtja az 6nkormanyzati vagyon értékbeni nyilvantartasat.

- Gondoskodik a Hivatal koltségvetésének végrehajtasardl szold beszamold és

zarszamadas elkészitéseérdl.

Elldtja a Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi,

valamint a ko&zérdeklh adatok nyilvanossagaval 06sszefliggd tevékenységet az

adatvédelmi tisztségviseld.

2. Koltségvetési feladatok:

- Testlleti dontésre el6késziti az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét,
szervezi a végrehajtas feladatait.

- Késziti az 6nkormanyzat koéltségvetésének mabdositasardl szolo elbterjesztéseket.

- Testuleti, illetve bizottsagi dontésre elbkésziti az dnkormanyzat koltségvetését érinté
el6terjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol.

- Vezeti az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal el6iranyzat nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszerlségét a
jévahagyott eléiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.

- Elszamolast készit az allami tdmogatasok felhasznalasarol.

- Végzi az dnkormanyzattal és a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos valamennyi



pénzlgyi adatszolgaltatast.

- Végzi a koltségvetés bevételei koézul az allami hozzajarulas feladatmutatéhoz kotott
normativak alapjan torténd kiszamitasat, azok tovabbitasat a MAK-hoz és a
beszamolo keretében az azokkal val6 elszamolast.

- Megallapita a Polgarmesteri Hivatal pénzmaradvanyat, javaslatot tesz a
felhasznalasara.

- Tervezi a Polgarmesteri Hivatal bér- és |létszam el8iranyzatat.

- Gondoskodik a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegl kifizetések
szamfejtésérél, az ehhez kapcsoldédd nyilvantartasok vezetésérdl, a szikséges
egyeztetések elvégzésérdl.

- Végzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatjak a vezetdk napi munkajahoz kapcsolddo altaluk meghatarozott feladatokat.

- Intézi a megrendeléseket és szamlatigyeket.

- Biztosita a rendezvényekkel Kkapcsolatos szolgaltatasokat, gondoskodik a
rendezvények technikai feltételeirdl.

- Ellatja az eszkdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat.

- Biztositja a Hivatal gépjarmUiveinek Uzemeltetését.

- Gondoskodik a Hivatali Ugyintézéshez szikséges nyomtatvanyok beszerzéserdl.

- Ellatja a baleset- és munkavédelmi, valamint tiizvédelmi feladatokat.

3. Beruhazasi feladatok:

- Ellatja az 6nkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos pénzigyi feladatokat.

- Részt vesz a felhalmozasi célu kiadasok kdltségvetési tervezésében.

- Gondoskodik a fejlesztési célu allami tamogatas igénybevételével kapcsolatos
teenddkrél.

- Elkésziti a beruhazasi statisztikai jelentéseket.

- Leigényli a lakossagi fejlesztések utani 25 % allami tdmogatast a 262/2004. (1X.23.)
Korm. rendelet alapjan.

4. Vagyongazdalkodasi feladatok:

- Nyilvantartja az dnkormanyzat vagyonat,

- Figyelemmel kiséri, és intézi az 6nkormanyzati vagyon- és felelésségbiztositast.

- Nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyonhasznositas soran megkotott szerz6déseket.

- Intézi az Onkormanyzati tdmogatds (6 honapon tuli) hatralékosok felszélitasat,
kdlcsbnszerz6dés felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat az el nem évilt
ugyek és kovetelések vonatkozasaban.

- Intézi az egyéb szerz6désekbdl (bérleti dijak, tdAmogatasok) keletkezett hatralékosok
felszélitasat. Ellatia a végrehajtasi és birdsagi Ugyintézést, fizetési meghagyasok
kibocsatasat.

- Feladata a birésagi 6nallé végrehajtokkal vald kapcsolattartas, letiltas, stb. Ggyekben.



5. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasaval kapcsolatos feladatok:

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa kdrében ellatja a jegyz6 megbizasa alapjan
a Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint
a kdzérdekl adatok nyilvanossagaval dsszefliggd tevékenységet, mint adatvédelmi
tisztviseld.

6. Humanpolitikai feladatok:

- Kidllita és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével,
modosulasaval, megsziinésével kapcsolatos iratokat, nyilvantartasokat.

- Ellatja a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelezd adatszolgaltatas feladatait

- Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatokat

- Ellatia a koztisztviselbi, illetve munka jogviszonyhoz fiiz6d6 egyes juttatasok
elbkészitésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi a koztisztvisel6k altal kdtelezd alap és szakvizsgat.

- Gondoskodik a kdzszolgalati alapnyilvantartas kezelésérél, adatszolgaltatasarol.

- El6késziti a szabadsagolasi Utemtervet, nyilvantartja a szabadsagolasokkal
kapcsolatos iratokat.

7. Helyi adoval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a szamlakivonat nyilvantartasokat.

- Vezeti az atfutd bevételeket és ezek kiutalasat, tovabba a kdnyvelési naplot.

- Elkésziti jogszabalyban meghatarozott id6szakonként a zarasi Osszesitét és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatésagahoz.

- Feldolgozza a bankszamlakivonatokat és az elektronikus uton érkezé adatokat.

- ElGirja a szabalysértési birsagokat.

- Elbirja a szabalysértési pénzbirsagok mas hatésagok altali letiltasat, jelentést készit a
befolyt 6sszegekrdl.

- El6irja az adék modjara behajtandd kdztartozasokat.

- Az addelblegekrdl fizetési értesitést bocsat ki.

- A Kozuti Kozlekedési Nyilvantartasrol szold 1999. évi LXXXIV. tv. alapjan vezetett
éves és havi adatszolgaltatdsabol automatikusan nem azonositott gépjarmiveket
hozzarendeli az adézékhoz (beazonositas).

- Elvégzi a helyi addkkal, a gépjarmi adoval kapcsolatos kivetéseket, szikség esetén
helyszini szemlét tart, ellenérzést végez.

- Nyilvantartja és kezeli a sulyos mozgaskorlatozottsag cimén gépjarmiads aldl
mentesitett gépjarmiveket.

- Ellatja az addkotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat.

- Engedélyezésre el6késziti az addtartozas, adodpétiék mérséklését vagy elengedését,
valamint a részletfizetést és a fizetési halasztast, helyszinen kdrnyezettanulmanyt
készit.

- Ellenérzi az egyéni és tarsas vallalkozasokat a helyi adofizetés teljesitése érdekében,



—

valamint azok megsziinése, felszamolasa és végelszamolasa esetén.

- Elldtia a maganszemélyek terméféld bérbeadasabdl szarmazd jovedelmének
adoztatasi feladatait.

- Az adétartozas beszedése céljabol meginditja és lefolytatja a végrehaijtasi eljarast
(inkasszo; letiltas; foglalasi jegyz6konyv).

- Torlésre el6késziti a koztartozast elévilés vagy behajthatatlansag cimén.

- El6késziti az éves koltségvetéshez az addbevételi tervet.

- Az adozo kérelmére adoigazolast allit ki.

- Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

- Evente tajékoztatja az addzdkat az énkormanyzati adohatésagnal vezetett szamlaik
allasarol.

- Ellatja az adbéugyi szamitogépes program helyi feligyeletét

Ilgazgatasi és szervezési ugycsoport

. Testulet és polgarmester hataskorébe tartozoé lUgyek elékészitése:

A Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazatok.
Lakascélu igények tdmogatasaval kapcsolatos tugyek.

Onkormanyzati segélyezés kdrébe tartozé dontés elékészitési feladatok.
Kdztemetés.

. Hat6sagi igazgatas és allamigazgatasi ugyek:

Altalanos igazgatas.

Anyakdnyvi Ugyek: koézremikoédik az anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Személyi adat- és lakcimnyilvantartas: gondoskodik a jegyz6 hataskdérébe utalt személyi
adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasardl; vezeti a helyi
népesség-nyilvantartast, elékésziti az adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes
adatok védelmérdl, vezeti a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasokat.
Kereskedelmi, vendéglatasi és telepengedélyezési Ugyek: uGzletek mikodési
engedélyének kiadasa, bejelentSlapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok
vezetése.

Szocialpolitikai ugyek: gondoskodik a hataskorébe utalt szocidlis ellatassal kapcsolatos
feladatokrdl, ellatja a telepllési tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

Hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarél.

Honvédelem: helyi védelmi bizottsagokkal kapcsolatos egyéb feladatok.

Kommunalis igazgatas: gondoskodik a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitéserdl.

Ugyiratkezelési feladatok.

Egészségugyi ellatassal kapcsolatos feladatok.

Gyermek- és ifjusagvédelem: ellatia a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
jegyzdi hataskoérbe utalt feladatokat.

A jegyz6i hataskoérbe utalt gyamugyi feladatok.

A jegyz6i hataskorbe utalt kozmivel6dési tevékenységgel kapcsolatos feladatok.

A jegyz6i hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.



- Valasztas: az orszaggyllési képvisel6i, valamint a helyi énkormanyzati valasztasok,
népszavazasok el6készitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok.

- A terméfoldre vonatkozé elbvasarlasi és elbhaszonbérleti jog gyakorlasanak részletes
szabalyairdl szoléo 474/2013. (XIl. 12.) Korm. rendeletb6l eredd jegyz6i hataskori
feladatok.

- Kidllitja a hatosagi bizonyitvanyokat.

- Elldtia a mezbgazdasaggal, novényvédelemmel, allategészségiggyel kapcsolatos
jegyzdi feladatokat.

- Intézi az allatok védelmével, tartasaval kapcsolatos Ugyeket.

- Intézi a birtokvitas Ugyeket.

- Kodrnyezetvédelem: ellatja a polgarmester és jegyz6 koérnyezetvédelmi igazgatasi feladat-
és hataskorét (zaj- és rezgésvédelem, levegbtisztasag-védelem, adatnyilvantartas).

3. Telepulésfejlesztési, telepllésrendezési feladatok:

- Ellatia a telepilésrendezési terv és helyi épitési szabalyzat (a tovabbiakban:
telepillésrendezési tervek) elkészitésével, fellilvizsgalataval 6sszefliggd feladatokat.

4. Telepulésiuzemeltetési feladatok:

- Figyelemmel kiséri (ellenérzi), a kodzvilagitast, a kdzteriletek: utak, parkok, jardak
rendjének biztositasa.

- Belteruleten ellatja kébor ebekkel kapcsolatos feladatokat.

- Onkormanyzati telekkialakitasi tigyek rendezése.

5. A kdztisztvisel6k feladatait részletesen a munkakari leirasok szabalyozzak. A 3. fuggelék a
nevesitett munkakérokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskor gyakorlasanak maédjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez tartozo felelésségi szabalyokat a tartalmazza.

6. A munkakori leiras a felel6ésség megallapitasara is alkalmas mddon tartalmazza tébbek
ko6zott: a munkavégzés helyét, a munkakdrben ellatandé feladatot, a tevékenységi kort, a
munkakort betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkakoérre vonatkozd sajatos
el6irasokat, a helyettesitési rendet. A munkakori leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell.

7. A Hivatal koztisztvisel6i munkakori leirasat a jegyzd hatarozza meg.

8. A jegyz6t tavollétében a Gazdalkodasi referens helyettesiti.

V. Fejezet
A Hivatal miikodésének altalanos szabalyai
Munkarend, munkaidd beosztas
1. A Polgarmesteri Hivatal heti munkaideje 40 6ra. A munkaidé megszakitasaval a

koztisztvisel6 szamara a munkaidén belll naponta 30 perc munkakoézi szinetet kell
biztositani.
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. A Hivatal munkarendje:
hétfo: 7.30 — 16.00 ¢raig,
kedd: 7.30 — 16.00 oraig,

szerda: 7.30 — 16.00 oraig,
csutorték:  7.30 — 16.00 oraig,
péntek: 7.30 — 13.30 ¢raig,
mely magaba foglalja a munkakozi szineteket is.

. A Hivatal tUgyfélfogadasi rendje:
hétfé: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig,
kedd: nincs Ugyfélfogadas,
szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig,
csOtorték:  8.00-12.00,
péntek: 8.00-12.00 ¢raig.

. A polgarmester és a jegyz6 Ugyfélfogadasa megegyezik a Hivataléval.

. Anyakonyvi igyekben munkanapokon egész napos az lgyfélfogadas.

. A pénztar nyitvatartasi rendje:
hétfé: 8.00 — 12.00 ¢6raig, 13.00 — 15.00,
kedd: -

szerda: 8.00 — 12.00 6raig, 13.00 — 15.00,
csutortok:  8.00 — 12.00 éraig,
péntek: 8.00 — 12.00 ¢éraig,

. A képviselb-testilet és bizottsagai tagjait Ugyfélfogadasi idén kivul is soron kivul kell
fogadni.

A polgarmesteri Hivatal iratkezelése

. Az 6nkormanyzat iratkezeléssel kapcsolatos feladatait is a Polgarmesteri Hivatal latja el.

. A Hivatal iratkezelése e szabalyzat rendelkezései és a hatalyos jogszabalyok alapjan a
jegyz6 altal kiadott ,Iratkezelési Szabalyzat” szerint torténik.

. Az iratnyilvantartas (iktatas) kézponti iratkezelési rendszerben, elektronikus uton térténik.

Az iratok nyilvantartasara (iktatasara) alszamokra tagolédd, évenként Ujrakezdbdd

sorszamozasu nyilvantartasi rendszert kell alkalmazni.

. Az iratkezelés felligyeletét a jegyz6 latja el, aki

felel6s azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és  eszkozei
rendelkezésre alljanak,
évente ellen6rzi az iratkezelési szabdlyzat betartasat, intézkedik a
szabalytalansagok megszlintetésérdl,

szilkség esetén javaslatot tesz az Iratkezelési Szabalyzat, illetve - az illetékes
kozleveltarral egyetértésben - az Irattari terv modositasara,



6. Az iratkezelés megvaltoztatasara, modositasara csak a kdvetkez8 naptari év kezdetétdl
kerulhet sor.

7. Az ugyiratok iktatasat, kezelését és irattarazasat az ugykezeld végzi.
8. Az ligyintéz6 az lgyet az lgyintézési hataridén belll kételes elintézni.

9. A Hivatal koztisztvisel6i tevékenységlik soran egyuttmikodésre kotelezettek. A
feladatkorikbe tartoz6, de mas ugyintézd feladatat is érint6 Ugyekben az érdekelt
koztisztvisel6k egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a koztisztvisel6 felelés,
akinek az Ggyben az elsé intézkedés megtétele feladatkorébe tartozik.

A Hivatalhoz érkez6 kildemények atvétele, szignalasa, iktatasa

1. A Hivatal cimére postan érkezd kildeményeket a megbizassal rendelkezé hivatalsegéd
veszi at és atadja a polgarmesternek, tavollétében a jegyzének.

- A Hivatal részére elektronikus uton (e-mailben) érkezett leveleket az iktatast végzé,
valamint a cimre érkezetteket az illetékes Ugyintéz6 koteles folyamatosan figyelemmel
kisérni, minden munkanapon kinyomtatni és a jegyz6 részére atadni. Surgds, vagy
rovid hataridére elintézendé leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt
kovetben, ezen killdemények utja azonos a postan érkezett kildeményekével.

- Aklldeményeket az iktatasi feladatot ellaté Ugykezel6 érkezteti elektronikus uton.

- Az Ugyfél altal széban el6terjesztett kérelmekrdl készilt jegyz6kdnyveket az iktatd
részére haladéktalanul le kell adni, azokat az iktatast végz6 Ugyintéz6 legkésébb
masnap reggel szignalasra a jegyzének koteles atadni.

- Az érkezett kildeményeket a jegyz8 szignalja.

2. Az iratkezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni. Valamennyi kulsé szervidl érkezett iratot, tovabba a sajat
kezdeményezésre induld Ugyek alapiratat be kell iktatni, a kdvetkezd kivételekkel:

Nem kell beiktatni:
- kilénb6zb prospektusokat, ajanlasokat,
- gazdasagi tarsasagok altal szervezett tovabbképzésre szolé6 meghivasokat,
ajanlasokat,
- megrendelésre nem kerilé szakkdnyv-ajanlatokat.

3. lrattarba csak elintézett, vagy hataridébe helyezett irat kertilhet, amiért az Ugyintéz6
tartozik felelésséggel.

4. Az iratok a targyévben, illetve az azt megel6z6 évben a kézi irattdrban kerulnek
elhelyezésre, ezt kdvetben 6rzésik a kdzponti irattarban toérténik. Az iratok folyamatos
irattarozasaért az iktatast végzd ugykezel6 felel6s. Elintézett, véglegesen irattarba
helyezett iratot az irattarbdl kiemelni csak az atvétel igazolasat tartalmazé ugyiratpoétlo
egyideji elhelyezésével lehet.

5. Az ugyiratok irattarozasat, selejtezését a vonatkozé szabalyok szerint kell elvégezni.



Kiadmanyozas rendje
1. A Hivatalban a kiadmanyozasi rend a kovetkezd:

1.1. A Hivatalban a kiadmanyozas jogat a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei k6zott
a jegyzd, illet6leg a hataskdr cimzettje gyakorolja. Kiadmanyozasi joggal mind a
polgarmester, mind a jegyz6 — a feladat- és hataskoérét érinté tgyekben — kdztisztviselbt
felruhazhat.

1.2. A kiadmanyokon minden esetben fel kell tintetni az adott Ugyben eljard ugyintézét.

1.2. Az alairt iratok postazasardl valamennyi koztisztvisel6 maga gondoskodik. A
postakdnyv 6sszedllitdsa az Ugykezel6 feladata, a postara torténd elvitele és a beérkezd
napi posta elhozatala a hivatalsegéd munkakérébe tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakdorok

Vagyonnyilatkozati-tételi kotelezettségekkel jar6 munkakoroket az SZMSZ 4. szamu
fuggeléke tartalmazza.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

Kotelezettségvallalas és utalvanyozas, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabalyait kulon szabalyzat tartalmazza.

VI. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Bélyegz6 nyilvantartasa, a bélyegz6k hasznalata

1. A Hivatal a hasznalatban Iév6 bélyegz8krél nyilvantartast vezet.

2. A hasznalatra kiadott bélyegz6krél az erre munkakoéri leirasaban kijeldlt koztisztviseld
nyilvantartast vezet.

3. A nyilvantarté a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét évenként ellendrizni koteles.

4. A bélyegzét kezel6 koztisztvisel anyagi, fegyelmi és bulntetdjogi felelésséggel tartozik a
bélyegzd jogszerli hasznalatdért. Ha a koztisztviseld a rabizott bélyegzét elveszti, errél a
jegyzének irasban koteles jelentést tenni. A jegyzd koteles az elvesztés korulményeit és a
dolgozd felelésségét megvizsgalni. A jegyz6 a felelésség megallapitasatol fuggetlentl a
bélyegz6 megsemmisitési eljarasat lefolytatja.

5. Az elhasznaldédott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzét a nyilvantarténak vissza
kell adni, aki ezt a nyilvantartasban rogziti.



Kiklldetés, gépkocsi hasznalat.

1. A kiklldetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a
jegyzd, a jegyzd tekintetében a polgarmester gyakorolja. A hivatalos kikuldetést teljesité
dolgozo koltségtéritésére az érvényben 1évé szabalyok az iranyadok.

2. A Hivatal kezelésében, hasznalataban lévé gépjarmi hasznalatarél a Gépjarmi
lUzemeltetési szabalyzat rendelkezik.

Szabadsag igénybevételének rendje
1. Szabadsag engedélyezése: dolgozok szabadsagat a jegyz6 engedélyezi.
2. A szabadsagot a Hivatal mikodéképességének figyelembevételével kell kiadni.

3. A szabadsag nyilvantartasaval megbizott dolgozé minden év februar 28-ig koteles
elkésziteni az éves szabadsagolasi tervet és azt a jegyzének atadni.

4. A Hivatal dolgozéi a szabadsaguk idején a munkakéri leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

VII. Fejezet
A Hivatal gazdalkodasanak a rendje

1. A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Onkormanyzat kezelésében I|év6 vagyon hasznositasaval
Osszefligg6 feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevétel — a jegyz8 feladata.

2. A Hivatal mikddési rendjét képez6 belsd szabalyzatok elkészitéséért a jegyzé felelbs.

3. A belsé ellen6r a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. §. (7) bekezdése a.) pontjara
figyelemmel az Onkormanyzatnal, a Hivatalnal és az intézményeknél a bels6
ellen6rzést polgari-jogi szerzédés keretében latja el, feladatait a Korm rend 15. §.(2)
bekezdése alapjan végzi.

VIII. Fejezet
Belsd Kontrollrendszer

1. A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa a kdvetkez6 6 célokat:

a.) a koltségvetési szerv a mikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket
szabalyszerlien, valamint a meghatarozott kovetelményekkel Osszhangban hajtsa
végre,



b.) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket és
c.) megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségekrdl (karoktdl) és a nem
rendeltetésszer(i hasznalattol,
2. A belsé kontrollrendszernek biztositani kell, hogy

a.) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerlséggel, szabalyozottsaggal, és a meghatarozott kdvetelményekkel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredmeényesség),

b.) az eszkdzokkel és forrasokkal valéo gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c.) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, és

d.) a belsé kontrollrendszer harmonizaciéjara és 0sszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehaijtasra keriljenek a moédszertani utmutatok figyelembe vételével.

3. A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetéi ellenérzést
az alabbiak vonatkozasaban:

a.) a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

b.) a pénzlgyi kihatasu dontések, célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

c.) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénzlgyi ellenbrzes, a
pénzigyi dontések szabalyszerliség és szabalyozottsag szempontjabdl torténd
jévahagyasa,

d.) agazdasagi események elszamolasa, kontrollja.

IX. FEJEZET
Zaro rendelkezések
1. Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2019. szeptember 2. napjan Iép hatalyba.
2. Egyidejlleg a 15/2014. (I11.17.) Kt. hatarozataval elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Zaradék: Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Nyarlérinc Kézségi Onkormanyzat
Képvisel6-testilete a 80/2019.(VIII.28.) Kt. hatarozataval jévahagyta.

Nyarlérinc, 2019. augusztus 29.

Zayzon Jendné
jegyz6



1. szamu fuggelék

Alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerint megjelolése

| 841105 | Helyi nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggyiilési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

066020 Varos-kozséggazdalkodasi egyeb szolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok mikodtetése és fejlesztése

082091 Kbzmiivel6dés — kozOsseégi és tarsadalmi részvét fejlesztése

083030 Egyéb kiaddi tevékenyseg

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas




2. szamu fuggelék

Nyarlérinci Polgarmesteri Hivatal
szervezeti strukturaja

Polgarmester

Jegyzd

Igazgatasi és szervezeési
ugycsoport (vezetd nélkal)

Koltségvetési és helyi add
ugycsoport (vezetd nélkil)




A munkakorok létszam szerinti tagozédasa

Koztisztvisel6:
jegyz6
igazgatas |.
igazgatas Il.
gazdalkodas |I. - Gazdasagi referens
gazdalkodas II. -
gazdalkodas lll.
gazdalkodas IV.
adoéugyi

Ugykezel®, adminisztrator
Hivatal segéd

Karbantarto

Gondnok takarito

116
16
1f6
16
116
16
116
16

116
16
316
16

3. szamu fuggelék



Gazdalkodas |. - Gazdasagi referens

Feladata az ligycsoport szakmai feladatainak operativ 6sszefogasa:
Szabalyzatokkal kapcsolatban:

o Feladata az SZMSZ, Szamviteli politika és mellékletei (Bizonylati Szabalyzat,
Bizonylati Album, Hazipénztari szabalyzat, Bankszamla szabalyzat, Selejtezési
szabalyzat, Leltarozasi Szabalyzat, Utalvanyozasi szabalyzat, Ertékelési
szabalyzat, Onkoltség szabalyzat, Analitikus nyilvantartasok), Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi Ugyrendje alkalmazasa, munkatarsakkal valo betartatasa,
valamint a pénzlgyi szabalyzatok folyamatos karbantartasa tervezeti szinten.

o Feladata jegyz6 iranyitasaval a pénzlgyi fegyelem betartasanak figyelemmel
kisérése, a pénzugyi kotelezettségek teljesitéséhez és pénzigyi kovetelések
ervényesitéséhez szikséges gazdalkodasi és pénzlgyi intézkedés-tervezetek
megtétele.

o ASP rendszerben a pénzkezelési szabalyzat alapjan a hazipénztar-kezel6k
megbizasanak és felelésségvallalasi nyilatkozatainak kivétele és 6rzése, a
szabalyzat koltségvetési munkatarsaknak vald atadasa és ennek dokumentalasa.

A koltségvetés kialakitasaval, beszamoléval kapcsolatban (Onkormanyzat és
Polgarmesteri Hivatal):

o A jegyz6 iranyitasaval Osszeallita a koltségvetési tervet, azon belul a
kormanyzati funkciok koltségvetését, ellatja az ezzel kapcsolatos koordinacios
feladatokat, bekéri az iskolatarsulastol a koltségvetési évre vonatkozé igényeket,
az elfogadott koltségvetést, illetve mdédosulasat kiadja az érintettek részére.

o Elkésziti az elfogadott koltségvetés elbiranyzatainak modositasara iranyuld
elbterjesztéseket,

o Osszedllitja a kéltségvetés végrehajtasardl sz6l6 beszamoldkat,
o A MAK, TB, NAV, Statisztikai Hivatal igényei szerint informaciokat szolgaltat.
A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

o A Kkoltségvetési szerv szamvitelének Osszefogasa, az analitikus
nyilvantartasok, fé6konyvi kdnyvelés naprakészségének, a konyvvitelben a zarlati
feladatok hataridében torténé elvégzésének biztositasa,

o Osszefogja a konyvelési feladatokat, ellatja a kontirozasi feladatokat a banki
forgalom, lakasalap lekotott betét tertletén,

o ASP rendszer keretében havonta informaciot ad a koltségvetés idéaranyos
végrehajtasardl az érintettek, valamint a vezetés részére, a hatékony
gazdalkodas elbsegitésére elemzéseket készit és javaslatokat dolgoz ki, a
tervezett koltségvetési beveételek idéaranyos teljesitésének elmaradasa esetén
jelzés és intézkedési javaslat a vezetés részére,

o A selejtezési és leltarozasi feladatok felugyelete, leltarozas kiértékelése a
leltarozasi szabalyzat alapjan,



Normativ allami hozzajarulasokkal kapcsolatban a tényleges mutatészamok
begyjtése, ellenbrzése.

Ertékpapirok egyedi nyilvantartasa,

Ellatja az altalanos forgalmi adozassal kapcsolatos bevallasi, elszamolasi
feladatokat, felelés a befizetések teljesitéséért,

Beruhazasi, statisztikai jelentés elkészitése.

o Onkormanyzat szamlajarol pénzintézeten keresztil torténd kifizetések
ugyfélterminalon val6 utalasa,

ASP rendszerben a pénzkezelési szabalyzat alapjan:

. A hazipénztar ellenéri feladatainak ellatasa,

o Felel6s a szabalyszer( pénztarzarlatokért és pénztaratadasokert,
o A téritési dijak beszedésének, nyilvantartasanak ellenérzése,

o A kotelezettségvallalasok, alkalmazasi okiratok ellenjegyzése

Gépjarmi uzemeltetésével kapcsolatos feladatok:
o Menetlevél érvényesitése.

Feladata fentieken kival a munkatertleten dolgozdék helyettesitése, Gazdalkodas Il. és
Gazdalkodas Ill. munkakdroket.
A jegyzét tavollétében helyettesiti.



Gazdalkodas Il. -

. Feladata az SZMSZ, Szamviteli politika és mellékletei (Bizonylati Szabalyzat,
Bizonylati Album, Hazipénztari szabalyzat, Bankszamla szabalyzat, Selejtezési szabalyzat,
Leltarozasi Szabalyzat, Utalvanyozasi szabalyzat, Ertékelési szabalyzat, Onkoltség szabalyzat,
Analitikus nyilvantartasok), Polgarmesteri Hivatal gazdasagi igyrendje alkalmazasa, valamint a
pénzlgyi szabalyzatok folyamatos karbantartasa tervezeti szinten.

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

. Leltarozasi Utemterv id6szakainak egyeztetése az intézményekkel,
leltar-felvételezdk kijelOltetése, egyidejlleg selejtezési jelentésre valo felhivas kiadasa, Utemterv
tervezetének Osszeallitasa leltarozasi jegyzdkonyv elkészitése,

. Leltarozasi Utemterv szerint selejtezési és leltarozasi feladatok elvégzése,
jegyz6koényvek elkészitése, leltarozas kiértékelésének el6készitése, leltari bizonylatok gydjtése,
Orzése, irattarba vald helyezése,

. Figyelemmel kiséri a viz, energiafogyasztas és telefonhasznalat koltségeit, a
kiugréan magas fogyasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedést,

. Nagyértékl targyi eszk6zok nyilvantartasa,

. Onkorményzati ingatlankataszter vezetése, karbantartasa,

. Ellatja a kontirozasi feladatokat a pénztari forgalom teriletén,

. Elldtja a kontirozasi feladatokat a banki forgalom, lakasalap lekétott betét
terlletén,

. Onkormanyzati vagyon és gépjarmiivek felelésségbiztositasaval és

egeészsegugyi dolgozdk szakmai felelésségbiztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

ASP rendszerben a szamlarend szerinti analitikus nyilvantartasok:
. Szalliték analitikus nyilvantartasa,

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa korében ellatja a jegyz6 megbizasa
alapjan a Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a
kézérdekl adatok nyilvanossagaval 6sszefliggd tevékenységet, mint adatvédelmi tisztviseld.

Feladata fentieken kivil a munkaterileten dolgozok helyettesitése, Gazdalkodas I-es,
Gazdalkodas IV-es és az Adougyi kollégat.



Gazdalkodas lll.

Feladata:

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

Az ASP program hasznalataval ellatja a kdnyvelési feladatokat.

A bérgazdalkodasi feladatokon belll elkésziti az érintett munkavallalék munkaviszonyaval
stb. kapcsolatos okiratokat,

Bérnyilvantartas szakfeladatonkénti (névszerinti) vezetése,

A kézhasznu foglalkoztatassal kapcsolatos igényeknek a felmérése, munkajogi okiratok
kiallitasa munkaligyi kdzponttal havi, illetve negyedéves elszamolas, MAK felé sziikséges
adatszolgaltatasokat, valtozas-jelentéseket (szabadsag, tappénz, jutalom, megbizasi dijak,
egyéb bérjellegl kifizetések),

Személyi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Koztisztvisel6i allomany személyi nyilvantartasanak és folyamatos adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa (2011. évi CXCIX. tv.),

Ellatja a kontirozasi feladatokat a pénztari forgalom teriletén,
-KIRA” szamitégépes program alkalmazasa,

Az allami koltségvetés altal tamogatott kifizetések MAK-on  keresztil  valé
visszaigényléséért (munkabér és bérjellegi kifizetések kivételével ),

Nyugdijpénztari tagokkal kapcsolatos nyilvantartas és egyeztetés,
Hazipénztaros sorrendben masodik helyettesitbje,
Szoftverek nyilvantartasa,

Onkorméanyzat szamlajardl pénzintézeten keresztill torténd kifizetések Ugyfélterminalon
valé utalasa,

Egyéb feladatok:

Bélyegz6k nyilvantartasba vétele és kiadasa,

Hivatali bejarati ajtoé kulcsainak nyilvantartasa,

Feladata fentieken kivul a munkateruleten dolgozék helyettesitése, Gazdalkodas IV-es és
Gazdalkodas Il-6t.



Gazdalkodas IV.

Feladata:

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

o Leltarozasi Utemterv szerint selejtezési és leltarozasi feladatok elvégzése,
jegyz6koényvek elkészitése, leltarozas kiértékelésének eldkészitése, leltari bizonylatok
gyljtése, 6rzése, irattarba valo helyezése,

o A hazipénztari pénzforgalom tekintetében - a tamogatasok, segélyek kivételével - a
"megrendeldi”, feladatok intézése, illetve az analitikai nyilvantartas biztositasa, majd a
kifizetést kdvetéen a bizonylatok kdnyvelés részére val6 atadasa.

o GépjarmU menetlevél kiadasa, gkvezetd Uzemanyagnorma szerinti elszamoltatasa,
¢ Dolgozok eseti gépkocsi-elszamolasai.
o Biztositja a hivatal irodaszer és nyomtatvany szukségletének ellatasat,

o Etkezési dijak beszedése,

A készpénzkezelési szabalyzat alapjan (Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal):

e ASP rendszerben teljes anyagi felel6sséggel ellatja a hazipénztarosi munkakérbél adodo
feladatokat (ennek keretében irasbeli felelésségvallalasi nyilatkozat ellenében a
pénzkezeléssel megbizott alkalmazottakkal tarthat pénzigyi elszamolasi kapcsolatot).

o Felel a szabalyszerl készpénzszallitasért, szlkség esetén vezetdi intézkedést kér.

o Felelés a hazipénztarbdl vald szabalyszer( kifizetésekért, a bizonylatok kitdltésének
szabalyszeriségéért.

o Ellatja a bérkifizetéssel kapcsolatos feladatokat, amikor a bér és bérjellegi kifizetések a
pénztaron keresztll torténnek.

o Ellendrzi és kifizeti az érintett munkavallalok koltség-elszamolasait.

o Felelés az elszamolasra kiadott készpénz elszamolasanak szabalyszerliségéért és

hataridében vald elszamoltatasaért. Felelés a pénztarjelentés szabalyszer( vezetéséért

€s a szabalyszer(i pénztarzarlat készitéséeért.

Nyilvantartast vezet a pénztarkulcs hasznalatardl, illetve 6rzésérél.

Kisértéekl targyi eszkozok nyilvantartasa, szamitogépen torténé vezetése.

Vezeti a dolgozék munkaruha, valamint egyéb személyi nyilvantartasat.

Vezeti az 6nkormanyzati tulajdonban 1év8 lakasok, bérleti dijanak, féldhaszonbérletek

nyilvantartasat, kézmil befizetéseket, Intézkedik a targyhot koévetd 10-ig az elmaradt

hatralékok behajtasaral,

e Az elsd lakashoz jutok visszatéritendd kolcsonének és dolgozdk lakaskolcsoneinek
szemeélyenkénti nyilvantartasa,

Gépjarmii uzemeltetésével kapcsolatos feladatok:

¢ Menetlevél érvényesitése.



Egyéb feladatok:

Munkaruha és személyi hasznalatra kiadott eszkdzdk névre-szolé nyilvantartasa,
Intézkedik az ATEV felé az elhullott allatok elszallitasara,

Kodzlzemi szolgaltatasok meghibasodasaival kapcsolatos bejelentések tovabbitasa a
szolgaltaték felé.

Alairasi jog bérleti szerz6dések megkotésénél.

ASP rendszerben a szamlarend szerinti analitikus nyilvantartasok:

o Pénztarjelentés vezetése,

o El6legek (ellatmany) nyilvantartasa,

o Vevdk analitikus nyilvantartasa,

e Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa, visszavételezése.

Feladata fentieken kivll a munkaterileten dolgozék helyettesitése, Gazdalkodas lll.



Adougy

Feladatai:

e Szervezi, iranyitia és végzi valamennyi helyi és kdzponti adonem nyilvantartasaval,
kivetésével és beszedésével kapcsolatos I. foku adohatosagi feladatokat.

o Elldtja az adok és adok moddjara behajtandd koztartozasok befizetésének kdnyvelését,
intézkedik azok elutalasarol, az adonemek feldolgozasat az ASP szamitdégépes program
keretében. Ellatja a nyitasi, zarasi feladatokat, MAK felé valo jelentési kotelezettségeket.

o Ado- és értékbizonyitvany, addigazolas kiadasa.

o Szikség esetén helyszini adéellenbrzéseket végez.

o Felelés a személyes adatok Orzéséért és védelméért, a szamitégépben tarolt adatok
rendszeres biztonsagi mentéséért. Tavolléte esetén gondoskodik az adatbazis biztonsagos
tarolasarol.

o Adodbevételek vonatkozasaban kdzéptavu és éves szamitasokat végez és bevételi javaslatot
készit a koltségvetési tervezéshez.

o Folyamatosan figyelemmel Kkiséri a jévahagyott adéterv teljesllését, szikség esetén
intézkedéstervezetet készit.

o Folyamatosan figyelemmel Kkiséri a helyi addrendeletek jogszabalyoknak térténd
megfelelését, szilkség esetén javaslatot tesz a jegyz6ének a rendeletek modositasara.

o Adofizetési kotelezettség hataridére torténd teljesitése érdekében hatarozatot és fizetési
felhivast kild ki az addalanyoknak.

o Megkeresés alapjan kdztartozasok behajtasa addék maodjara.

o Hatralékosok nyilvantartasa alapjan az adétartozasok behajtasa.

e Rendszeresen részt vesz a munkakorével kapcsolatosan szervezett szakmai
tovabbképzéseken.

o Felelés az addszamla forgalma tekintetében az ,érvényesitési feladatok” szabalyszeri
elldtaséért. (Az ,utalas” elektronikus hitelesitéssel kulon szabdlyzat alapjan tgyfélterminalon
keresztl torténik) a gazdalkodasi csoportnal.

¢ Feladata fentieken kivul mindazon feladatok teljesitése.



lgazgatas .

Feladata:

Szocidlis és gyamiigyi feladatok:

Gyermekvédelmi kedvezmény és rendkivuli gyermekvédelmi tdmogatasi ugyek intézése
(1997. évi XXXI. tv és helyi rendelet),

Jegyz6i hataskérbe tartozé gyamugyi feladatok ellatasa,

Els6 lakas-tamogatasi ugyek intézése, megallapodasok megkotésének elbkészitése
(22/2001. (1. 31.) Korm. rend.

Egyéb igazgatasi feladatok:

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskorok ellatasa (2010. évi XXXVIII. tv.),
Termd&foldek és tanyak vételi ajanlataival kapcsolatos Ugyintézés (474/2013 (XII. 12.) Korm.
rend.),

Uzletek miikédési engedélyezésével kapcsolatos tgyintézés (210/2009. (IX. 29.) Korm.
rend.), Uzletek mikddésének ellenérzése (2005. évi CLXIV. tv.),

Birtokvédelmi tgyek intézése (17/2015. (ll. 16.) Korm. rend.),

Egyéb karositok elleni védekezés belterlileten (2008. évi XLVI. tv.), és a parlagfl
visszaszoritasa, kdzérdekl védekezés intézése (2000. évi XXXV. tv.),

Levegétisztasag védelmi feladatok és hataskorok intézése (306/2010. (XII. 23.) Korm. rend.)
Engedély nélklli hulladékgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa (2012.
évi CLXXV. tv.), Hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa (271/2001. (XIl. 21.) Korm. rend.),
Vadkar megallapitéasara iranyuld eljarasban intézi a szakérté kirendelését, az érdekeltek
kozotti egyezséget, vagy annak elmaradasat jegyzékonyvezi. (1996. évi LV. tv. és vhr-e),
Allatvédelmi feladatok ellatasa, veszélyes allatok nyilvantartasa (245/1998 (XII. 31.) Korm.
rend.), allatvédelmi birsag kiszabasa (244/1998. (XII. 31.), 1998. évi XXVIII. tv.),

Feladata fentieken kivul a munkaterileten dolgozo helyettesitése, Igazgatas Il. munkakort.



lgazgatas |l.

Feladata:
Szocialis tamogatasok:

o Rendkivdli telepulési tdmogatas, rendszeres telepullési tamogatasi
ugyek intézeése,

o Személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok intézése (1993.
évi lll. tv., 7/2014. (IX. 3.) Onk. rend.).

Népszavazas, valasztas:

o Osszedllita a valaszték nyilvantartasat, ellatia a véltozasok
atvezetésével, értesiték kikildésével, kifogasok intézésével, igazolasok kiadasaval
kapcsolatos feladatokat (2013. évi XXVI. tv. 17/2013. (VII. 17.) KIM rendelet).

Egyéb igazgatasi feladatok:

o Elldtia  polgarok  személyi  adatainak és  lakcimének
nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat és hataskoroket (1992. évi LXVI. tv.,
146/1993. (X. 26.) Korm. rend.),

o Kbézponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa (345/2014.
(XII. 23.) Korm. rend),

o Elldtia a talalt dolgokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,
(2013. évi V. tv. (Ptk.))

o Bejelentési kotelezettség ala esé allatallomany nyilvantartasa.

Mezégazdasagi igazgatasi feladatok:
o Méhészek és méhvandoroltatassal kapcsolatos nyilvantartas

vezetése, meéhészek értesitése meéhekre veszélyes novéenyvédelmi tevékenység
esetén (70/2003. (VI. 27.) FVM r.).

Statisztikai jelentések elkészitése.

Feladata fentieken kivial a munkaterlleten dolgozd helyettesitése, Igazgatas |I.
munkakort.



4. szamu fliggelék

Vagyonnyilatkozati tételre kotelezettek kore és gyakorisaga

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi kozul az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél
sz0l6 2007. évi CLII. térvény (tovabbiakban: Térvény) szabalyai alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jard munkakorok:

AToérvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként:

- jegyz6

- gazdalkodas |. - Gazdasagi referens
- gazdalkodas Il.

- gazdalkodas llI.

- gazdalkodas IV.

- igazgatas |.

- igazgatas IlI.

- adougyi ugyintézd

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelés személy: Gazdalkodas Ill. Ggyintézé.



