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Siilysap Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete az allamhéztartésrdl szolé 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaval kapott hataskérében — fi gyelemmel a
Magyarorszag helyi dnkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 67. § d) pontjéban, az Aht. 10. § (5) bekezdésében, az allamhdztartasrol sz6ld térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1)
bekezdeéseében, a kozszolgdlati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. tdrvényben (a
tovabbiakban: Kitv.), valamint a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatar6l szé6lé 14/2009. (XI1L.
22.) 6nkorményzati rendelet 48. § (4) bekezdésében foglaltakra — a Siilysapi Polgarmesteri
Hivatal (a tovébbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit a
kovetkezok szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RESZ

1. A Polgiarmesteri Hivatal alapadatai és jogalliasa

(1) A Polgarmesteri Hivatal a Képviseld-testiilet dltal 1étrehozott egységes szerv.
— aPolgarmesteri Hivatal alapitja:  Siilysdp Nagykozség Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete
— az alapitds éve: 1990. (szeptember 30. a helyi
dnkorményzatokrol 52016 torvény
hatalybalépésekor) A hatalyos alapité okiratot
az SZMSZ 1. fiiggeléke tartalmazza.

(2) A polgarmesteri hivatal elnevezése: Siilysapi Polgarmesteri Hivatal
— székhelye: 2241 Siilysap Szent Istvén tér 1.
— postacime: 2241 Siilysap Szent Istvan tér 1.
(3) A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szervei:
— altalanos feliigyelet: Siilysap Véros Onkorményzatanak

Képviselo-testiilete
- tdrvényességi ¢s szakmai feliigyelet: Beliigyminisztérium
Pest Megyei Korményhivatal
— pénziigyi feliigyelet: Allami Szamvevészék
Kormanyzati Ellenérzési Hivatal
Magyar Allamkincstar
Siilysdp Véros Onkorményzatanak Képviselé-
testiilete, illetve annak pénziigyi bizottsdga
(4) A Polgarmesteri Hivatal illetékessége: altalanos jelleggel Siilysap varos kozigazgatasi
teriilete, tovabbd meghatdrozott feladatok
tekintetében a Jogszabalyban vagy
szerzddésben rdgzitett egyéb teriiletek
(5) A Polgarmesteri Hivatal fobb adatai:

= torzskonyvi nyt. szama (PIR): 392125
— szamlavezetd pénzintézet: K&H Bank
— bankszdmla szdma: 10403071-50504855-54521009
— statisztikai szamjele: 15392127-8411-321-13
— TB térzsszama: 392125000
— addszama: 15392127-2-13
(6) A Polgarmesteri Hivatal elektronikus elérhettségei
— e-mail cime: onkormanyzat(@sulysap.hu
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— internetes elérhetésége, honlapja:  hitp://sulysap.hu/
A Polgarmesteri Hivatal besoroldsa, jogallasa, jogkore:

— jogi személyisége: onallo jogi személy, nkormanyzati hivatal

— gazdalkodasi jogkore: gazdasagi szervezettel rendelkez6, Onallo
gazdalkodd, maradvanyérdekeltségii koltségvetési szerv, véllalkozasi tevékenységet
nem folytat

— bérgazdalkodasi jogkére: onallo bér- és létszampazdalkodas

— elBirdnyzat feletti rendelkezés: teljes jogkorrel rendelkezik

A Polgarmesteri Hivatal képviselete:  a jegyz0, tavolléte esetén az aljegyzd, illetve a
jegyzd altal irasban meghatalmazott személy
képviseli

2. A Polgarmesteri Hivatal irdnyitisa és vezetése

A Polgarmesteri Hivatalt — a Képviselé-testiilet déntései szerint és sajat onkormanyzati
jogkorében — a polgarmester iranyitja.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti, felette a munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében a
munkaltatéi jogokat — a jogszabalyokban foglalt feltételekkel — a jegyz06 gyakorolja.

A koztisztviselok kinevezéséhez, vezetdéi megbizdsidhoz, felmentéshez, a vezetdi
megbizas visszavonasihoz, jutalmazéasdhoz a polgdrmester egyetértése sziikséges.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeit irodavezet6k vezetik. Az irodavezetok a
jegyz6 kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoznak.

II. APOLGARMETERI HIVATAL FELADATA

3. A Polgirmesteri Hivatal kozfeladata, alaptevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az Métv. 84. § (1)
bekezdése alapjan az &nkorményzat miikddésével, a polgdrmester és a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo {igyek déntésre vald elokészitésével és a dontések végrehajtisdval
kapcsolatos feladatok ellatasa.
A Polgarmesteri Hivatal
a) fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkorményzatok €s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
b) alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelslése:
011130  Onkorményzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatdsi tevékenysége
016010  Orszaggytlési, 6nkormanyzati és europai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
018030  Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek
031030 Kézteriilet rendjének fenntartdsa
A Polgarmesteri Hivatalnak rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége nincs.
A Polgarmesteri Hivatal nem gyakorol alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat egyetlen gazdalkodo szervezet tekintetében sem.
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4. A Polgirmesteri Hivatal altalinos feladatai

A Polgarmesteri Hivatal egységes hivatal, melynek feladata az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal miikddésével koteles elosegiteni:

a)  torvényesség betartdsat,

b) aKépviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

c)  azdallampolgari jogok érvényesiilését.

A Polgarmesteri Hivatalnak az ligyintézés soran térekednie kell:

a)  az anyagi ¢s eljarasi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatasara,

b)  ahatékony, huméanus és gyors tigyintézésre, az ligyintézési hatarid6 betartdsdra,

c)  aziigyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil
toriénd egyszerlisitésére,

d) azligyfelek — szébeli és irasbeli — kulturalt felviligositasara,

e) a gyakrabban el6fordulé hatésigi tgyekben az iigyfelek (igyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatasat eldsegitd tajékoztatok, szordlapok, irat- és
nyomtatvany-mintak biztositasara,

A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseltje koteles:

a) lgyfélfogadasi iddben az iigyfeleket fogadni,

b)  lgyintézése sordn az ligyfelekkel kulturiltan, humanusan viselkedni,

c)  aziigyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

d)  lgykorében mas bels6 szervezeti egység, kiilsé szakhatosag, térsszerv, szakteriilet
igyintézojével egyiittmilkddni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az iigyiratokban
dokumentalni,

e)  amunkakori leirdisdban megjelolt feladatkért legjobb tuddsa szerint ellatni.

A media részérdl torténd megkeresések esetén nyilatkozattételre a jegyz6 ad engedélyt

€s arra az 4ltala kijel6lt személy jogosult.

5. A Polgirmesteri Hivatal gaidéllmdﬁsi feladatai

A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti gazdasigi
szervezettel, melynek feladatait az Adé- és Pénziigyi Iroda szervezeti egység végzi.

A Polgarmesteri Hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a kdvetkezo,

gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek tekintetében latja el az
Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat:

a)  Siilysap Varos Onkormanyzata /2241 Siilysép, Szent Istvan tér 1./

b)  Golyahir Bolcséde /2241 Siilysdp, Szilvafasor u. 1./

¢)  Siilysapi Csicsergd Ovoda /2241 Stilysap, Vasit u. 88./

d)  Wass Albert Miivel6dési Kzpont és Konyvtar /2241 Siilysap, Szent Istvan tér 7./

e)  Dr. Gaspar Istvan Humanszolgaltaté Koézpont /2241 Siilysap, Vasit u. 24/A./

f) K&zponti Konyha /2241 Siilysap, Malom u. 14-18./

g)  Siilysdpi Roma Nemzetiségi Onkorményzat /2241 Siilysap, Szent Istvéan tér 1./

A Polgarmesteri Hivatal, valamint a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé
koltsegvetési szervek kozott a feladatmegosztas, felelésségvallalas rendjét az SZMSZ 2.
fliggelckét képez6 munkamegosztasi megallapodasok tartalmazzak.

III. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
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6. A Polgirmesteri Hivatal szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatalt a polgdrmester irdnyitdsa alatt a jegyz0 vezeti.
A Polgarmesteri Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozadik:

a)
b)

c)

Onkormanyzati Iroda,
Hatosdgi Iroda,
Ado- és Pénziigyi Iroda.

Az Onkormanyzati Irodat kdzvetleniil a jegyz6 vezeti, a tovabbi szervezeti egységeket a
jegyz0 irdnyitasa alatt irodavezetok vezetik.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti alapegységei a szervezeti egységek ala besorolt
munkakérok.

7. A vezetok, dolgozok jogillisa, feladata

A Polgirmester iranyitasi jogkire:

a)

b)

c)

d)
€)
2)

h)

A Képvisel6-testiilet déntései szerint és sajat dnkormdnyzati jogkorében iranyitja
a Polgarmesteri Hivatalt.

A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a Polgdrmesteri Hivatal
feladatat az 6Snkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében
€s végrehajtasaban.

A jegyzd javaslatira el6terjesztést nyhjt be a képviseld-testilletnek a
Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagolodasdnak munka- és iigyfélfogadasi
rendjének, a hivatali koztisztviselok joléti ¢és szocidlis juttatisainak
meghatdrozasara.

Dént a jogszabaly éltal hatdskérébe utalt allamigazpatasi tigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskéreinek a gyakorlasat atruhazhatja.

A hataskérébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo tekintetében.

Egyetértési jogot gyakorol a Polgirmesteri Hivatal koztisztviseldinek
jogviszonyéval kapcsolatos kérdésekben.

Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Polgdrmesteri
Hivatal kdzremikodésével latja el.

A jegyzdvel munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszamoltatjia a jegyzot a
Polgarmesteri Hivatal munkéjarol, feliigyeli és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységét.

A Jegyzd (tavolléte esetén az Aljegyzd) irdnyitisi és vezetdi jogkore:

a)

b)
¢)

d)

Vezeti és képviseli a Polgarmesteri Hivatalt, felelés a Polgdrmesteri Hivatal
munkajéaért, a polgarok tigyeinek kulturalt intézéséért.

Gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.
Végzi, iranyitja, szervezi és koordindlja az 6nkorményzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, palyazati projektek, a képviselS-testiileti, bizottsagi
eloterjesztések, iilések elokésziteset.

Tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, sziikség szerint bizottsaganak
tilésén, koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, bizottsdganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést eszlel.

Meghatirozza a jogszabdlyok és az onkormanyzati dontések végrehajtdsanak
tennivaléit, a célok eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat a szervezeti
egységek részére, iranyitja, szervezi és koordindlja, valamint ellenorzi a feladatok
végrehajtasat, folyamatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Déntésre elékésziti a polgdrmester hataskorébe tartozd allamigazgatdsi iligyeket,
dént azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt tigyekben.

Biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd
informdcidellatdst és -dramlast, a szamitogépes halozatot is felhaszndlva, a
korszer( kdvetelmények alapjan megszervezi a Polgdrmesteri Hivatal munkajat.
Gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol, szervezi az
igazgatasi munka korszer(sitését.

Felelés az ©Onkormanyzati testiiletek és a Polgdrmesteri Hivatal miikddési
feltételeink  biztositasaért, a koltségvetési keretek célszerli, takarékos
felhasznalasaért.

Iranyitja, szervezi és Osszehangolja a lakossdgi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel torténé egyiittmikodést.

Megszervezi €s biztositja a rendszeres 6nkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkarol, jogszabalyokrol, a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérdl és az
tigyintézésrol.

Biztositja az dallamigazgatdsi és oOnkorményzati hatosagi Ugyek jogszert,
meéltanyos intézéset.

Megkiildi a képviselo-testiilet altal, vagy atruhazott hataskérben hozott dontéseket
a kormanyhivatalnak.

Fogadénapot tart.

Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkoddsat,
kotelezettséget véllal a Polgdrmesteri Hivatal bér- és dologi koltségvetése
kérében.

Kinevezi, illetve megbizza az irodavezetdket, valamint kinevezi a Polgarmesteri
Hivatal igyintézoit, ligyviteli és fizikai dolgozéit, tovabba gyakorolija a
munkaltatéi jogokat. '

Feladata a munkakori leirdsok elkészitése és naprakészen tartasa.

Feladata ellatdsa érdekében az irodavezetokkel rendszeresen munkamegbeszélést
tart.

Sajat feladatai ellatdsardl, illetve a Polgarmesteri Hivatal munkajardl beszamol a
Képviselo-testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgdrmesternek.

Szervezi, Osszehangolja és ellenérzi a Polgidrmesteri Hivatal 6nkormanyzati
koltségvetési és egyéb szervek munkdjat segitd tevékenységet.

Gondoskodik az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri leirdsok tartalmi
dsszhangjanak biztositasarol.

Az irodavezetik vezetdi feladatai:

a)

b)
c)

d)

€)

Vezetik az irodat, felelések annak egész munkdjiért, kozvetleniil irdnyitjak,
feliigyelik és ellendrzik az ligyintézok tevékenységét.

Figyelemmel kisérik a kézponti és helyi jogalkotast.

Kezdeményezik a helyi jogszabdlyok médositasat a jogi kdrnyezet valtozisa vagy
felhatalmazds esetén.

Gyakoroljdk az dtruhdzott jegyz6i hataskoroket, kiadmanyozasi jogkordket, illetve
dintenek az ligyintézOk részére torténd atruhdzasardl (mindezeket a munkakori
leirasok rogzitik).

Biztositjdk az irodak dsszehangolt miikddését, elvégzik az irodan beliili, valamint
egymassal egyilttmiikddve az iroddk kozotti sziikséges koordinaciétl, indokolt
esetben a jegyz0 segitségét kérve.
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Képviselik az irodat, tdjékoztatdst adnak, illetve beszamolnak az iroda
tevékenységerol, kapcsolatot tartanak a szervezeti egység munkajat érinto, segitod
szervekkel.

Az dnkorményzati koltségvetés feladatkoriiket érint6 tételei korében felelosek a
koltségvetés tervezetének tsszeallitasaért és végrehajtasacrt.

Elokészitik a feladatkdrbe tartozo testiileti eléterjesztéseket, ilyen téma esetén
tanacskozasi joggal részt vesznek a Képvisel-testiilet és a bizottsagok iilésein, a
kiilénbozo értekezleteken, gondoskodnak az elhangzottak végrehajtasarol.

Részt vesznek az iroda tevékenységi korébe tartozo palyazatok elGkészitésében és
lebonyolitasaban.

Megszervezik az iroda munkdjat, a dolgozok helyettesitését, sziikség szerint
irodaértekezleteket tartanak.

Javaslatot tesznek, és egyetértési jogot gyakorolnak az iroda dolgozdi
kinevezésében, a munkaltatéi jogok gyakorlasaban, engedélyezik a dolgozok
kikiildetését, szabadsagat.

Minden év februar utolsé munkanapjdig az iroda dolgozoit érint6 szabadsagolasi
litemtervet készitenek.

Javaslatot tesznek az iroda dolgozéinak munkakéri leirasara.

Kozremiikddnek a mindsitések, valamint a teljesitménykévetelmények és -
értékelések elkészitésénél.

Javaslatot tesznek az iroda koztisztviseldinek tovabbképzésére.

Egyiittm(ikddnek a lakossagi oOnszervez6dd kozosségeivel, érdekképviseleti
szervekkel.

Biztositjdk az &ltaluk vezetett iroddn a munkafolyamatba épitett ellenrzés
mukddéset.

Az irodavezetik felelosek:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
1)

az iroda szakmai munkdjaért, annak jogszerli miikodéséért;

az irodan beliilli célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésert;

szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott (jelentkezd)
feladatok, utasitasok szakszerfi, hataridében torténd végrehajtasaért;

az iroda feladatkorében a jegyz6 megbizasabol ellatott hatdsdgi tigyek torvényes
és szakszer(l intézéséért;

a képvisel6-testiileti és bizottsagi -eléterjesztések szakszerli és torvényes
elokésziteseért:

a polgdrmester, a bizottsigok, a képviselé-testiilet dontéseinek idobeni, szakszer(
végrehajtasaért, végrehajtasanak megszervezésért;

az Ugyiratkezelési szabalyok betartatasaért;

feladatkoriikben az allampolgarok tdjékoztatasaert;

az iroddk kozotti hatékony egylittmiikédés biztositasaért;

a munkaid6t, iigyfélfogadasi iddt érintd intézkedések betartatasacrt és
ellenodrzeéséért.

A dolgozik jogallasa és feladatai:

a)

b)

Az ligyintéz6k a munkakori leirdsban, illetve vezetdi utasitdssal reajuk szabott
feladat- és hataskordket szakmailag ondlléan gyakoroljdk, az ehhez igazodo
jogkdrrel és felelosségi mértékkel.

A belso technikai kiszolgalast ellaté tigyviteli (ligykezeld) és fizikai dolgozdk az
Onkorméanyzati Iroda alloméanydba beosztva végzik munkdjukat, a jegyzo
rendelkezései szerint.
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¢)  Dolgozok mas hivatali szervezeti egységhez torténd Atmeneti atcsoportositdsardl
az irodavezetd egyetértésével a jegyz6 dont.

8. A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységei

Onkormanyzati Iroda

a) Jegyzd /irodavezetd 1 jegyzoi statusz
b)  Titkdrsagi {igyintézo 1 koztisztviseldi statusz
c)  Testiileti ligyintézd 1 koztisztviseldi statusz
d) Humaénerdforras-ligyintéz6 1 koztisztviseldi statusz
e) Palyazati ligyintéz6 1 koztisztviseldi statusz
f)  Beruhdzasi és miiszaki tigyintézé 2 koztisztviseldi statusz
g) Iratkezelési ligyintézo 1 kéztisztviseldi statusz
h)  Hivatalsegéd 2 munkajogviszonyon alapulé statusz

Osszesen: 10 statusz

Hatésagi Iroda

a)  Aljegyzd / irodavezet6 1 osztalyvezetoi statusz
b)  Anyakonyvi és népesség-nyilvantartasi tigyintéz6 1 koztisztviseldi statusz
c) Gyamiigyi és szocidlis ligyintézd | koztisztviseldi statusz
d)  Szocidlis ligyintézd | kéztisztviseldi statusz
e) Hatdsagi ligyintézo | kéztisztviseloi statusz
f)  Hagyatéki ligyintéz6 1 kéztisztviseloi statusz

Osszesen: 6 statusz
Adé- és Pénziigyi Iroda

a)  Kijelolt gazdasagi vezet6 / irodavezetd | osztalyvezetdi statusz
b) Koényvels 3 koztisztviseldi statusz
c) Pénziigyi tigyintéz6 1 koztisztviseldi statusz
d) Pénztéiros | kéztisztviseldi statusz
e)  Adoiigyi ligyintéz6 3 koztisztviseloi statusz

Osszesen: 9 statusz

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal létszamdt a Képviseld-testiilet évente a kéltségvetésrol sz6lo
rendeletében vagy eseti dontéssel hatirozza meg.

9. Képzettségi pétlékra jogosité munkakérok

Kepzettségi potlékra azon II. besorolasi osztalyba sorolt kéztisztviselok jogosultak, akik
a munkakoriikbe tartozé feladatokhoz kapesolédé felséfok(t — nem iskolarendszeri
oktatasban szerzett — képzettséggel rendelkeznek. A képzettségi pétlékra jogositd
munkakérok és képzettségek az SZMSZ 2. mellékletében szerepelnek.

A képzetiségi potlékra jogosultsig megdllapitdsa a kozszolgilati tisztvisel6k részére
adhaté juttatdsokrol és egyes illetménypotlékokrol szolé 249/2012. (VIIL 31.) Korm.
rendelet 2. §-a, a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési eléirsairdl sz6lé 29/2012. (II1. 7.)
Korm. rendelet, valamint a képzettséget igazolé okirat alapjan térténik.

10. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
Az alapvetd jogok ¢s kotelességek pdrtatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a

kozélet tisztasdganak biztositdsa és a korrupcid megeldzése érdekében az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL toérvény 3. §-ban,
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valamint az 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre
kitelezett munkakéréket az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendjér6l sz6l6 szabalyzat az SZMSZ 3. fiiggelékében
szerepel.

IV.

A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKORE

11. Onkorményzati Iroda feladatai

Munkaiigyi feladatok:

a)
b)

d)

e)
f)

Intézi az onkormanyzati intézményvezetékhtz kapesolodd személyzeti es
munkaiigyi feladatokat.

Intézi a Polgarmesteri Hivatal dolgozbinak személyzeti €s munkaiigyeit, ennek
soran egységes, kdzponti, személyi nyilvéantartast vezet, biztositja a szitkséges
adatszolgaltatasokat, el6késziti a személyzeti és munkaiigyi dontéseket,
megszervezi azok végrehajtdsat, szervezi a koztisztviselok oktatasat,
tovabbkepzesét.

Lebonyolitja a koztisztviseléi jogviszony létesitésével (ezen beliil pélyazati
eljarasok lefolytatdsaval, tanulmanyi szerzodések megkdtésével), sziinetelésével,
megsziinésével, megsziintetésével, valamint a béren kiviili juttatdsokkal
kapcsolatos tigyintézést.

Szamba veszi a képzési, dtképzési igényeket, tartja a kapcsolatot a kepzd
intézményekkel, és ellitja az oktatdssal, tovabbképzéssel kapcsolatos iigyintézést.
Osszeallitja az éves helyi képzési tervet, beszamol annak teljesiilésérél.

Ellatja a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozattal kapesolatos feladatokat.

El6késziti a munkaiigyi szabalyzatokat, és elosegiti végrehajtasat.

Testiileti és bizottsagi munkaval kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)
d)

)

2)
h)

i)
1

Gondoskodik a képvisel6-testiilet, a nemzetiségi dnkormanyzat és a bizottsdgok
miikédési feltételeirol.

Ellatja a képviseldi munka segitésére irdnyuld szervezé tevékenységet.

Ellatja a testiileti tagok vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikddik a testiileti és bizottsagi eloterjesztések elkészitésében.
Gondoskodik a testiileti és bizottsagi déntések végrehajtasanak megszervezéséhez
és a végrehajtasi hataridok betartasdhoz sziikséges vezetéi intézkedések
elékészitéserol.

Segitséget nyujt a hivatali dolgozok részére a testilleti iiléssel €s anyagokkal
kapcsolatban.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl és a hatdrozatok kiadasarol.

Az nkorményzati rendeletekr6l nyilvantartast vezet.

Vezeti a testiileti hatarozatok nyilvantartasat, és jelentést készit a szakteriiletek
kézremiikbdésével a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol.

Vezeti a bizottsagi hatdrozatok nyilvantartasat és jelentést készit a szakteriiletek
kézremiiktdésével a lejart hatdridejit hatarozatok végrehajtasarol.

Figyelemmel kiséri a képvisel6i interpelldciok intézését.

Kézremiikddik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban.
Biztositja az &nkormanyzati és intézményi SZMSZ(ek), valamint az alapitd
okiratok naprakészségét, gondoskodik a nyilvantartasukrol.
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n) Tamogatja a képvisel6-testiilet telepiilésfejlesztési iigyekkel foglalkozo
bizottsagat szakmai feladatainak ellatisaban.

Informatikai feladatok:

a)  Folyamatosan miikddteti a Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények szamitogépes
rendszerét. Biztositja, hogy a karbantartisi munkdk és az egyéb javitisok a
dolgozok ¢€s az ligyfelek szamara a leheté legkisebb hasznos munkaidé kiesést
jelentsenek.

b)  Vezeti a hardver- és szoftvernyilvantartast, biztositja annak naprakészségét.

c) Az informatikai targy( belsé szabalyzatokat kidolgozza, valamint kézremiikodik
az informatikai targykort érinté belsé szabdlyzatok kidolgozédsdban és biztositja
azok naprakészségét.

d)  Részt vesz a dolgozdk informatikai képzésének szervezésében.

e) Ellaja az interneten torténd Onkorményzati arculat  kialakitdsaval,
karbantartdsdval kapcsolatos feladatokat.

f) Az orszagos hataskorli szervekkel egyiittmiikddve biztositja a valasztdsok
informatikai hatterét.

g)  Kidolgozza az informatikai rendszer fejlesztését.

h)  Segitséget nyijt a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak, valamint az énkormanyzat
intézményeinek.

1) A beszerzési szabalyoknak megfelelden a tarsirodakkal egyiittmiikddve elvégzi az
informatikai beszerzések lebonyolitasat.

J)  Gondoskodik Siilysip varos honlapjanak naprakészen tartasarél, valamint az
elektronikus informéacidszabadsagrol sz6lé 2005. évi XC. térvényben foglaltak
teljesiilésérol.

Ugyviteli és iratkezelési feladatok:

a) Ellatja a birosagi lilnoksk jeltlésével kapesolatos feladatokat.

b)  Ellatja a tisztségvisel6k napi munkavégzéséhez kapcsolodo feladatokat.

c) Megszervezi az ilgyiratkezelést, biztositja az {igyiratkezelési és irattarozasi
feladatok elldtdsat.

d) Nyilvantartast vezet a bels6 szabalyzatokrol.

e)  Vezeti a bélyegzd nyilvantartast.

Pélyazatokkal kapcsolatos feladatok:

a) Figyelemmel kiséri a magyarorszagi €s az Eurdpai Unids palyazati lehet6ségeket.

b) Haladcktalanul tajékoztatja a polgarmestert, jegyzot, irodavezetdket, valamint
intézményvezettdket a palyazati lehetdségekrol.

c) Elékésziti a benyijtasra keriild palydzatokat, folyamatosan egyeztet az
érintettekkel.

d) Elkesziti a beruhazasokkal kapcsolatos gazdasigossdgi szamitasokat, igény
szerint.

e)  Naprakész nyilvantartast vezet a palyazatokrdl és azok allapotarél.

f)  Folyamatos kapcsolatot tart az Ado- €s Pénziigyi Irodaval.

g)  Ellatja a palyazatok monitoringjaval kapcsolatos feladatokat.

h)  Megigényli, lehivja a palyazatokkal kapcsolatos timogatdsokat.

Kéznevelési feladatok:

a) Figyelemmel kiséri a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, az
intézményekkel valoé kapcsolattartas keretében segiti az 6voda és az altalanos
iskolak munkajat.

b)  Elldtja a kotelezd adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az
ovodas és iskolaskort gyermekek nyilvantartasarol.
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(8)

c)

d)
€)

g)
h)

i)
k)

Déntésre elokésziti az 6vodai felvételekkel kapesolatban, a tanuléi jogviszony
keletkezésével, illetleg megsziinésével, tovabba a sajatos nevelési 1gényi
gyermekek dvodai nevelésével kapcesolatos ligyeket.

Elékésziti az 6vodai nevelésben vald kotelezd részvételt elrendeld jegyzoi dontést.
Szakmai és torvényességi szempontbél véleményezi az intézmények pedagdgiai,
illetve nevelési programjait, szervezeti és miikddési szabalyzatat.

Részt vesz az intézményvezetoi palyazatok elokészitésében.

Kapcsolatot tart a sportegyesiiletekkel, didksportkorokkel, valamint a telepiilésen
miik6dé sportlétesitmények lizemeltetbivel.

Segiti a sport szakszovetségek tevékenységét, részt vesz a szabadidds és didksport
rendezvények szervezésében.

Ellatja az onkorményzat ifjusagi feladatainak koordinalasat, segiti a telepiilésen
miikodo ifjusdgi, didkszervezetek, ifjisdggal foglalkozo szervek, civil szervezetek
tevékenységét.

Kozremilkddik az onkorméanyzat feladatkére szerint érintett bizottsigainak
mikodtetéseében.

Koordindlja és kozremikddik a varosi iinnepségek, kulturalis, tudomanyos
rendezvények elokészitésében, megvalositasdban.

Belso és kiils6é kommunikacios feladatok:

a)

b)

c)

d)
€)

g)

h)

Kézremiikédik az 6nkormanyzat, a tisztségviselok Polgarmesteri Hivatalon beliili,
belféldi és kiilfcldi kapesolatrendjének miikédtetéseben.

A bels6 kapcesolati rend keretében eldkésziti a vezet6i értekezleteket, megszervezi
az intézkedések végrehajtisat, figyelemmel kiséri a feladat végrehajtasat,
gondoskodik a beszamoltatasrol.

A kiilsé kapcsolati rend keretében miikddteti az 6nkormanyzat forumrendszerét,
elékésziti, megszervezi, lebonyolitja a lakossdgi forumokat. A férumon elhangzott
kdzérdekii kérdések, bejelentések, panaszok alapjan gondoskodik az iigyek
intézésérdl, a feladatok megvalositasarol.

Szervezi a polgarmester fogadoorait, tajékoztatja arrol a varos lakossagat.

Feladata a kiilfsldi vendégek tajékoztatasa, magyar és idegen nyelvii kiadvanyok
készittetése, megjelentetése. Gondoskodik a telepiilés nemzetkdzi kapcsolatainak
felvételérol, fenntartdsardl, a Megallapodasban foglaltak megvalositasarol, a
kiilfoldi delegaciok programjainak megszervezésérél.

Kialakitja és miikddteti az Onkorményzat, a tisztségviselék informdcids
rendszerét, biztositja az Snkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal nyilvinossigat, a
kozérdekl(i adatokhoz valo hozzaférést.

Tervezi, figyeli és elemzi a képvisel6-testiilet és szervei megjelenitését a helyi és
az orszagos sajtoban és késziti és készitteti a telepiilést bemutatd kiadvanyokat.
El6késziti és bonyolitja az tnkormanyzat protokoll-rendezvényeit, szervezi az
dnkormanyzat kiemelt rendezvényeinek bonyolitasat.

Telepiilésiizemeltetési és vagyongazdalkoddsi feladatok:

a)
b)

c)
d)

Ellatja az ingatlanok hazszamozaséval kapcsolatos feladatokat.

Ellitja a képvisel6-testiilet altal meghatdrozott Onkormdnyzati fejlesziések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhazoi feladatokat.

Részt vesz a beruhdzasok megvalositasianak szervezésében, koordindldsdban,
ellenorzésében.

A kbzbeszerzési torvénybdl adodoan ellatja az dnkormanyzat és a Polgarmesteri
Hivatal kozbeszerzési eljardssal megvaldsitandd — beruhazassal, fejlesztéssel,
feltjitassal és Arubeszerzéssel dsszefliggd — feladatait. E korben kapesolatot tart az
Ado- és Pénziigyi Irodaval.
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Ellatja az energiaellatasi, kornyezetvédelmi, viziigyi, telepiiléstisztasagi, utiigyi és
a temetkezéssel kapcsolatos igazgatasi és hatdsagi feladatokat.

Ellatja a kozteriilet-foglaldssal, kozteriilet-felbontassal kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az at, jarda hélozat fejlesztés, parkfeldjitas, jatszotér feldjitas,
kdzmiihalozat fejlesztés, épités, felajitas dokumenticidinak elokészitésében.
Végzi a kdzmiépiteési, feltjitasi munkakkal kapcsolatos feladatok koordindlasat a
varosban lévo kozmiivek iizemeltetését végz6 szolgaltatokkal.

Végzi az Onkormanyzati vagyon hasznositdsdval kapcsolatos el6készito,
koordinald és végrehajté feladatokat.

Vezeti az Onkormdnyzati vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész
karbantartasarol.

Biztositia a vagyonkataszter pontositdsdval kapcsolatos iroddk kozotti
koordinacidt.

K&zremiikodik az onkorményzati palyazatok elkészitésében.

Ellatja a kdmyezet ¢s természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat, illetve a zaj-
¢s rezgésvédelemmel kapcsolatos teenddket a szolgaltatasi tevékenységekkel
kapcsolatban.

Elvégzi az onkormanyzati lakasok fenntartisihoz, iizemeltetéséhez,
bérbeadasahoz kapcsolodo feladatokat.

Elokésziti a lakasok értékesitését, és figyelemmel kiséri annak lebonyolitasat.

12. Hatésagi Iroda feladatai

Altalanos igazgatési feladatok:

a)
b)

c)

d)

g)

h)
1)
1)

Ellitja az &ltaldnos igazgatasi feladatksrbe tartozé hatosagi, igazgatasi és az
anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Feladata a jegyzb €s a polgarmester hatdskdrébe utalt hatosagi - llamigazgatasi és
onkormanyzati - ligyek intézése.

A beliigyi dgazaton beliil végzi az anyakdnyvezési igazgatdssal, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisdaval, a szabalyszegésekkel
kapcsolatos feladatokat.

Az igazsagiigyi agazaton beliil végzi a hagyatéki eljardssal, a tallt dolgokkal és a
birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Az ipari €s kereskedelmi dgazathoz tartozd igazgatasi feladatok koziil ellatja az
tizletek miikodési engedélyezésével, a maganszallashelyek idegenforgalmi
hasznositasdval, a nem iizleti céli kdzosségi szabadidds szallashely szolgéltatassal
kapesolatos feladatokat.

Ellatja a foldmivelésiigyi dgazaton beliil a n6vényvédelmi, ndvény-egészségiigyi,
allategeszsegligyi, allatvédelmi, a veszélyes ebekkel kapcsolatos, a veszélyes
allatok tartasaval kapcsolatos feladatokat és a helyi allattartasi rendeletbél ad6dd
feladatokat.

A kbzteriileti rend és tisztasagi feladatokon beliil irdnyitja a kozterillet-feliigyeld
munkdjat, valamint ellitja a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos engedélyezési
feladatokat.

Elldtja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Koézremiikodik a valasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban.
Ellatia a hatésdagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasdval kapcsolatos
feladatokat.

Szocidlis és gyermekvédelmi feladatok:
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)

d)
e)

i)

k)

Kozremiikddik az oOnkormanyzat szocidlis, egészségiigyi, gyermekvédelmi,
nevelési, oktatasi, kozmiivel6dési intézmeényeinek fenntartdi irdnyitasaban,
ellendrzeseben.

Az egészségiigyi, szocialis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott intézmények,
intézményegységek munkdjéval kapcsolatosan részt vesz a szocialis alapellatasok
és szakositott ellatasi formak korébe tartozé Onkormdnyzati dontések
elokészitésében, végrehajtasdnak megszervezeseben, ellenbrzéseben.

Ellitia a személyes gondoskodast nyujté szocidlis és gyermekjoléti,
gyermekvédelmi személyes gondoskoddst nyujté intézmények miikddeési
engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

Feladatkorében kapesolatot tart a civil szervezetekkel.

Elldtja a polgarmester és a jegyzd hataskorébe utalt szocidlis és gyermekjoléti
ellatdsokkal kapcsolatos feladatokat. Végzi az ellatdsok megéllapitasaval,
folyositasaval, feliilvizsgélatdval és nyilvantartisaval kapcsolatos feladatokat.
Szervezi a munkanélkiiliek kdzcélh és kdzhaszni foglalkoztatdsat.

Kapcsolatot tart a Pest Megyei Kormanyhivatal Nagykatai Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalyéaval .

Részt vesz a helyi tarsadalomra vonatkozd szociolégiai munkak, koncepciok,
programok kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a csalddgondozés, id6sgondozas helyzetét, valamint a
agyermekjoléti szolgéltatdsok alakulasat.

Tamogatja a képviseld-testiilet szocialis tigyekkel foglalkozd bizottsagat szakmai
feladatainak ellatasaban.

Ellatja a jegyz6 gyermekvédelmi és gydmhatdsagi feladatait.

Epitésiigyi Szolgaltaté Pont:

a)
b)

informécioszolgaltatdas az dllampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi
tigyintézésiik eldsegitése crdekében, :

az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgdri kérelmek atvételének ¢s
tovabbitdsdnak, hidnypotlas befogadasdnak, nyilatkozatok felvételének ¢&s
tovabbitasdnak, digitalizalasanak és feltoltésének biztositdsa az épitésiigyi
hatésagi engedélyezési eljdrast timogat6 elektronikus dokumentacios rendszerbe
(a tovabbiakban: ETDR),

kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon valo fogadasa, sziikség
szerinti szkennelése és az ETDR-be torténé feltoltésének biztositasa,

az épitésiigyi hatdsagi eljaras illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi
dijak befizetésének lehetové tétele, tovabba

telepiilési 6nkormdanyzati egyéb miiszaki, tizemeltetési feladatok.

13. Adé- és Pénziigyi Iroda feladatai:

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok:

a)
b)
c)

d)

€)

Az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatok ellatdsa.

Szervezi és 6sszehangolja az Snkormanyzat gazdasagi programjanak kidolgozasat.
Ellatja és koordindlja az Onkormdanyzat éves koltségvetésének elkészitésével,
annak évkozi modositisaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és a részben 6nallé koltségvetési intézmények
koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval, beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, biztositja azok koltségvetésének operativ végrehajtasat.

Elkésziti a pénziigyi szabalyzatokat, biztositja azok naprakészségét, a jogszabalyi
valtozasok azonnali atvezetését.
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Y
g)
h)

y)
z)

Atfogd és részletes elemzéseket készit a koltségvetési gazdalkodasrol, annak
egyes részleteirdl.

Informacidkat szolgaltat (MAK-on keresztiil) az onkorményzat koltségvetésérsl
¢s annak végrehajtasardl a kdzponti kéltségvetés szamara.

Elkésziti a koltségvetés miikodésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi terveket,
biztositja a Polgdrmesteri Hivatal gazdalkodasahoz kapesolédd pénziigyi
informéciokat.

Gondoskodik az &nkormdnyzat altal jovahagyott hitelek felvételérél, az
atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekdtésérdl.

Vezeti a hitel, kotvénykibocsatissal kapcsolatos fokényvi és analitikus
nyilvintartdsokat.

Vezeti a Polgdarmesteri Hivatal bér- és létszdmgazdalkoddssal kapecsolatos
nyilvéntartasait, —ezzel  Osszefiiggésben eleget tesz  adatszolgdltatdsi
kotelezettségeinek.

Koordindlja az oOnkormanyzati intézmények gazdalkoddsi tevékenységével
kapcsolatos operativ feladatokat.

Ellatja a pénziigyi irdnyitds és szakmai segitségnyiijtas feladatait.

A jovahagyott éves koltségvetési rendelet alapjan végzi az operativ gazdalkodést.
Kozremiiktdik a kdzbeszerzési eljarasokban.

Biztositja az elfogadott éves tervekben szereplé feladatok megvalositiasahoz
sziikséges pénziigyi fedezetet.

Folyamatosan ¢és teljes koriien vezeti a mérlegadatokat alatimaszté analitikus
peénzigyi és szamviteli nyilvantartasokat, biztositja az analitikus és szintetikus
nyilvantartdsok dsszhangjat.

Elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetési beszamoldjat. Feladatkdrében biztositja
az dllamhéztartasi informacios rendszer szerinti pénziigyi informaciokat.

Kezeli az énkorményzat pénziigyeit, biztositja és dsszehangolja az intézmények
penzellatasat.

Gondoskodik az &nkorményzat gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rendjének
betartasarol és betartatasardl.

A vagyonkataszterbél, valamint a szamviteli nyilvantartasokbél nyert informéciok
alapjdn &sszeidllitja az éves zarszamaddshoz csatolt vagyonillapotot bemutaté
leltart.

Ellenérzi az Onkorményzati, koltségvetési intézmények gazdalkodasanak,
penziigyi tevékenységének hatékonysagat és szabalyszeriiségét, melynek sordn
kiemelt figyelmet fordit a komplex intézményi vagyongazdilkodasi
tevékenységre.

Kozremiikodik a szerz6dések elokészitésében, vezeti a szerzédés nyilvéantartést, és
a hozz4 kapcsolddo hatarid6 nyilvantartast.

Tamogatja a képviselo-testiilet pénziigyekkel foglalkozd bizottsagat szakmai
feladatainak ellatasaban.

Gondoskodik a kozérdekil, kdzérdekbdl nyilvdnos adatok kozzétételérél az
onkormanyzat honlapjan.

Ellatja a kdzcéli munkavégzéssel kapesolatos pénziigyi feladatokat.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

a)
b)

Kozremikddik a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi tervkészitésekben, a
koltségvetéshez folyamatos adatszolgaltatast biztosit.

Koézremlkodik a palydzatok el6készitésében, elkésziti a beruhdzasokkal
kapcsolatos gazdasdgossagi szamitdsokat, igény szerint.
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Megigényli, lehivija a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasokat. Vezeti a
palyazatokkal kapcsolatos tamogatasok, egyéb pénziigyi forrasok elkiilonitett
nyilvantartasat. Elszdmol a palydzatok ttjan nyert tamogatasokkal.

Elvégzi a palyazattal kapcsolatos szdmldk szakmai teljesitésének igazoltatasat az
atvételt kdvetd 5 napon beliil.

Ellenérzi a  palydzatokkal,  beruhazdsokkal kapcsolatos  szamlakat,
utalvanyrendelet allit ki, ad le, figyeli a pénziigyi teljesitéseket, egyezteti a
fokényvvel.

Leflizi a palyazatokkal kapcsolatos bizonylatokat, o6rzi, arrol folyamatos
nyilvintartst vezet, a pélyazat elszamoldsit elkésziti. Elkésziti a kiilonfcle
statisztikai jelentéseket.

Addligyi feladatok:

a)

b)

g)

h)
i)

)
k)
D

n)
0)
p)

Ellatja a jegyzének, mint &nkormanyzati adohatésagnak a helyi addval, valamint a
kézponti, megosztott adéval - a gépjarmiladoval - kapcsolatos feladatait a
kozponti és helyi jogszabalyok alapjan, valamint az egyéb adoigazgatasi
feladatokat.

Déntésre eldkésziti a jegyzd hatiskorébe tartozé helyi addtigyeket, kiadmanyozasi
jogkorében kiadja a dontéseket, gondoskodik a végrehajtds szervezésérdl, a
végrehajtasi eljaras lefolytatasarol.

[ntézi a kdzponti és helyi adokkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket.

Ellatia a helyi adék kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és
informacioszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az adézas rendjével kapcsolatos feladat- és hataskdrben megéllapitja az adot,
nyilvantartja, beszedi és végrehajtja. Az adot kivetéssel, kiszabassal, utdlagos
megéllapitassal, ill. azonnali ellen6rzéssel dllapitja meg. Vizsgalja az adobevallas
helyességét.

Ellen6rzi az addkotelezettségek teljesitését. Megdllapitja a késedelmi potlekot,
adobirsagot, mulasztasi birsagot. Kivételes méltanylast érdemld koriilmény esetén
részletfizetés, fizetési halasztas, mérséklés engedélyezését késziti eld.
Nyilvantartdst vezet a fizetési kotelezettség jogeime, Gsszege, tovabba a befizetés,
a késedelemi potlék, a birsdg, végrehajtasi kéltség, valamint a fenndllo hatralék
vagy tilfizetés adatairol.

Az adétartozas behajtisa végett végrehajtasi intézkedést tesz.

Elékésziti a kozponti jogszabalyok felhatalmazdsa alapjan a helyi jogalkotas
korébe tartozé helyi adokrdl sz6lé rendelet-tervezeteket. Dontés-elokészitési
eljaras keretében véleményezteti és az elOzetes eljardsok sordn elhangzottak
figyelembe vételével elbterjesziést készit rendeletalkotasra.

A koltségvetési beszamol6 részeként évenként a koltségvetési beszimolod
részeként tajékoztatast ad a helyi lakossagnak a beszedett adok dsszegerdl.

Ellatja a kiilén jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat:

adok, adok modjara behajtandd tartozasok, kdzmii-érdekeltségi hozzajarulasok
nyilvantartasat, elszamolasat,

az ligyfél kérelmére, vagy hatésag megkeresésére kidllitja ado- ¢&s
értékbizonyitvanyt,

foldhaszonbérletek bejelentésével kapesolatos feladatokat,

csbdeljaras és felszamoldsok sordn képviseli az dnkormanyzat érdekeit,

mez66ri  jarulék, ebrendészeti hozzdjarulds, talajterhelési dij beszedésével
kapcsolatos feladatok.
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q) Az adoztatasi tevékenysége soran kapcsolatot tart és egylittmiikodik a
tarsszervekkel, hatésdgokkal.

V. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

14. Munkarend, iigyfélfogadasi rend

A Polgarmesteri Hivatal koztisziviseldinek altaldnos munkaideje heti negyven ora,
amitol a kinevezésben foglaltak szerint eltérés lehet.

Nem koztisztviselé alkalmazottak munkaideje heti negyven éra.

A Polgarmesteri Hivatalban az altalanos munkaidé munkanapokon: hétfén 8.00-18.00-
ig, keddt6l-csiitortokig 8.00-16.00-ig, pénteken 8.00-14.00-ig

A Polgarmesteri Hivatalban az tigyfélfogadas rendje:

a) A jegyz6 minden héten szerddn tart iigyfélfogadast.

b) A Polgarmesteri Hivatalban {igyfélfogadas a kvetkez6 idészakokban van:

hétfo 8.00-18.00
szerda 8.00-16.00
peéntek 8.00-14.00

A Polgarmesteri Hivatalban a hivatalos munkaidében — az ligyfélfogadason kiviili
napokon, kedden és csiitortokon is — tgyfélszolgdlat mikodik. Az tigyfélszolgalati
feladatokat az tigyintézok latjak el a jegyzé altal kijelslt munkarendben.

15. A helyettesités rendje

A jegyzit

a) az altala ellatott feladatok tekintetében a kijelolt gazdasdgi vezetd (Ado- és
Pénziigyi Iroda vezetje),

b)  egyéb tekintetben az aljegyz6

helyettesiti a jogszabalyok szerint és a jegyzé utasitdsa alapjan.

A munkakorék helyettesitésének rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzik, az

ligyintézok a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Az tigyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését a jegyz6 szervezi meg.

Kiilsé helyettesito csak egy honapot meghaladé tavollét esetén és csak akkor
alkalmazhato, ha a feladat elvégzése belsé helyettesitéssel nem oldhaté meg.
Helyettesitendd és helyettes munkahelyrél valé egyidejli tartds tavolléte nem
engedélyezhetd.

16. Munkakér atadds-dtvétel rendje

Munkaviszony megsziinése, munkakor, illetéleg munkabeosztds viltozds esetén a
Jegyz0 esetében a polgarmester, az irodavezetdk esetében a jegyzd, az lgyintézok
esetében az irodavezet6 koteles gondoskodni a munkakér jegyzOkonyvi atadas-
atvételérol.

A munkakért az azt Gjonnan betsltd vagy helyettesité dolgozénak, ennek hidnyaban a
kézvetlen felettesnek kell atadni.

17. Ugyiratkezelés
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A Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelése kodzpontositott. Az tligyiratok iktatasat és
kezelésiik legfontosabb teend6it szdmitogépes nyilvantartassal az Onkorményzati Iroda
keretében miik6dé kozponti iktatd- és kezeldrészleg végzi.

A titkos iratok kezelését és megGrzését az Onkorményzati Iroda ezzel megbizott
dolgozdja végzi a titkos iratokra vonatkozd szabalyok szerint.

Az lgyiratkezelés tovabbi szabdlyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza, mely az
SZMSZ 4. fuggeléke.

Az iigyiratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el.

18. Kiadmanyozais

A fejléces iraton sziiletett irdsbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel,
bélyegzblenyomattal ellatott sajatkezii aldirasa a kiadmdnyozas. Csak kiadmanyozasi
jogkor dtaddsa esetén az ,,... (4tadé: pl. jegyz6) nevében és megbizdsabol” — szdveget is
fel kell tlintetni.

Polgdrmester kiadmdnyozasi joginak gyakorlasa: A Polgirmester a feladat- ¢€s
hataskoérébe tartozd {igyekben a kiadményozdsi jogot sajdt maga gyakorolja.
Akadalyoztatisa és tavolléte esetén a kiadmanyozdsi jogot az alpolgarmester
gyakorolja.

Jegyzd kiadmanyozasi jogdnak gyakorldsa: A Jegyz0 feladat- €s hatdaskorebe tartozo
tigyekben a kiadmanyozas jogat sajat maga gyakorolja, illetve kiilén jegyzoi utasitds
keretében atadja vezetd megbizatis koztisztviselonek. A jegyzé kozvetleniil érdemi
ligyintézd koéztisztviselének is atadja egyes tigykodrdkben, iigyekben a kiadmanyozasi
jogot. A jegyz6 akadalyoztatidsa vagy tdvolléte esetén a kiadmdnyozisi jogkort az
irodavezettk a helyettesités rendje szerint gyakoroljak.

A kiadmanyozas rendjérél a Kiadmanyozas rendjérol szolo szabélyzat rendelkezik, ami
az SZMSZ 5. fliggelékét képezi. A kiadmanyozasi jog atadasardl, gyakorlasarol szolo
rendelkezésekrél az Onkormanyzati [roda naprakész nyilvantartast vezet.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem ruhézhaté tovabb.

19. Bélyegzihasznalat és nyilvantartas

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzéje: korbélyegzd, melynek korbefuté
szovegezése: Siilysapi Polgarmesteri Hivatal, kézépen: Magyarorszag cimere, alatta:
arab sorszam.

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatit a kiadmanyozasi jog
gyakorlaséra jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadményokon lehet hasznalni.

A bélyegzé-nyilvantartast a titkarsdg vezeti. A bélyegz6k hasznalataval ¢s
nyilvantartasdval kapcsolatban az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.

20. Szervezeten beliili informaciéAaramlas

A jegyzd évente legaldbb két alkalommal a Polgarmesteri Hivatal valamennyi
koztisztviselbje bevonasival munkaértekezletet tart, melyen értékeli az el6z0 idoszak
alatt végzett feladatokat és meghatdrozza a kvetkezd id6szak feladatait.

szerinti {itemezésben vezetdi értekezletre keriil sor, melyen a polgdrmester, a jegyzo,
irodavezetok (tavollétiilkben megbizottjuk), illetve sziikség szerint a témaban érintett
tigyintézék vesznek részt.
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Az irodavezet6k az ligyintézoék részére havonta tartanak értekezletet. Az értekezlet célja:
tdjékoztatds a vezetéi dontésekr6l, a munkatervi és egyéb aktudlis feladatokrol,
beszamoltatas a feladatok végrehajtasarol, j feladatok meghatérozasa.

A képviseld-testiileti filéseken kotelesek részt venni az irodavezeték, valamint mindazon
koztisztviselOk, akiket erre a polgarmester vagy a jegyz6 utasit.

21. Szervezeten kiviili kapcsolattartas

A kiilsé személyekkel valé kapcsolattartis formai: személyes tton, telefonon, postai
uton, e-mailben, erre szolgalé elektronikus feliileten. A kapcsolattartasi formak koziil
mindig azt kell vélasztani, ami Gsszhangban van az atadott informacid jellegével, a
leghatékonyabb, ugyanakkor alkalmas a megfelel$ joghatds kivaltasara.
Adatszolgéltatds kiilsé allami szervezetek részére: A polgarmesteri hivatal belss
szabilyzataiban meghatdrozott mddon és idében, az erre felhatalmazott dolgozé ttjan
koteles a jogszabalyok betartisa mellett adatszolgaltatdst teljesiteni. Amennyiben az
adatszolgaltatas eseti jellegli, abban az esetben a jegyzé jeldli ki az adatszolgaltaté
személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgéltatds
tartalmarol.

Szerzodéses partnerekkel t6rténé kapcsolattartis: A kapcsolattartisra a szerzédésben
megkotott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor. Adatszolgaltatds ezekben az
esetekben a polgarmester €s a jegyzo egyidejii tdjékoztatdsa mellett teljesithetd.
Tanacskozisokon valo részvétel: A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi a munkakori
leirasban foglalt feladatok esetében kitelesek a bizottsagi iiléseken, a képvisels-testiileti
iiléseken, megbeszéléseken, intézményekkel torténd egyeztetéseken részt venni, és
azokon — a jogszabalyok maradéktalan betartdasa mellett — a déntést el6segiteni, az
dnkormdnyzat érdekeit képviselni.

Nyilatkozattétel a média szdmdra: a Polgdrmesteri Hivatal képviseletében a
polgarmester, a jegyzd, illetve az altaluk megbizott dolgoz6 adhat nyilatkozatot.

VI. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASA

22. Kiltségvetés tervezése, végrehajtisa, gazddlkodds

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos killdnleges elbirasokat, feltételeket a
Képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési koncepcio, a  koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges eldirdsokat, feltételeket az éves koltségvetési
rendelet tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodo szervezetének felépitése:

a)  Adoé- és Pénziigyi Iroda,

b)  kotelezettségvallalok — a kitelezettségvallalasrol szo16 szabalyzat szerint.

A Polgarmesteri Hivatalnak, mint gazdalkodo szervezetnek a koltségvetési tervezéssel,
az ecléirdnyzat felhasznalasaval, az (zemeltetéssel, fenntartissal, miikodtetéssel,
beruhazdssal, a vagyon hasznalatival, hasznositisaval, a munkaeré-gazdélkodassal, a
penzkezeléssel, a konyvvezetéssel, beszamolasi, valamint FEUVE-i kitelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait a gazdalkodé szervezet iigyrendje részletesen
tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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23. Képviselet, szerzddéskotés

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo, tartds tavolléte esetén az aljegyzo, illetve a jegyzd
altal meghatalmazott személy képviseli.

A Polgarmesteri Hivatal nevében szerzédéskotésre — kotelezettségvallalas esetén
pénziigyi ellenjegyzés mellett — a jegyz6 onalldan jogosult.

24. Utalvanyozds, kitelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas ¢és érvényesités részletes szabalyait a
Polgarmesteri Hivatal kiilén szabalyzata tartalmazza.

Kételezettségvallalas sordn az arra jogosult személy intézkedik a munka, a szolgéltatds,
az aruszallitis megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka,
a teljesitett szolgdltatds utdn a megdllapodds szerinti ellenértéket kiegyenliti.
Kotelezettségvallalas a kiildn szabalyzatban meghatérozott ellenjegyzésre feljogositott
személy ellenjegyzése utan tdrténhet.

Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata annak megallapitasa, hogy a
koltségvetésben a kiaddsok teljesitésére biztositolt-e a fedezet, a kiadasok teljesitése, a
bevételek beszedése megfelel-e a jogszabalyoknak.

Bér és személyi kiaddsok vonatkozidsdban a kotelezettségvillaldsi hataskor a
munkaltatéi jogokat gyakorold személyt illeti meg.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamoldsanak elrendelése az
utalvanyozds, utalvanyozisra a kotelezettségvillalasra feljogositott szemelyek
jogosultak.

Az érvényesités a kiadasok folyositdsat, a bevételek beszedését megel6zo gazdalkodasi
tevékenység. A kiadasok teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elOtt
okményok alapjan ellendrizni és érvényesiteni kell azok jogosultsagat,
bsszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket
betartottak-e. Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésii
dolgozd végezhet. Ebbél a szempontbol irdsbeli megbizasnak kell tekinteni a munkakéri
leirast.

25. Gazdalkodaisi jogosultsagok, rendelkezési jogkorik

A gazdalkodas vitelével dsszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkoddsi jogosultsagok
gyakorldsira az SZMSZ-ben és a pénziigyi-gazdalkoddsi szabalyzatokban
meghatdrozottak, a munkakéri leirdsokban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként
névre szoldéan kiadott megbizasokban, felhatalmazdsokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének és
munkakorének részletes meghatdrozasat munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek az
SZMSZ 6. fuggelékét képezik.

26. A gazddlkodassal kapesolatos feleldsségi korok
A helyi 6nkorméanyzat gazdalkodasanak szabdlyszeriiségéért a polgarmester felelos.
Koltségvetési szerv vezetdje felelds:

a) az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési  keretben (az azok részét képezd megvalositasi tervben,
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teljesitménytervben), valamint feladatellatiasi megéllapoddsban foglaltaknak,
illetve az irdnyito szerv altal kozvetlenill meghatdrozott kévetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért,

b) a koltségvetési szerv miikddésében és gazdalkoddsiban a gazdasdgossdg, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

c)  agazdilkodasi lehetoségek és a kotelezettségvillaldsok dsszhangjaért,

d) akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott, és a tulajdondban 1év§
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszert(i
gyakorlasaért,

e) az allamhdztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony
mukddtetéséért, tovabba

f) a szerv besoroldsinak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkdvetési (monitoring) rendszer mikddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kozérdek, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a
szamviteli rendért.

VIL. ELLENORZES RENDJE
27. Folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €s vezetéi ellendrzés (FEUVE) a jegyzo, illetve a
gazdalkodasért felel6s szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénziigyi iranyitasi
és ellenbrzési rendszer.

A pénziigyl iranyitasi és ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy a koltségvetési
szerv valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos .tevékenysége és célja Osszhangban
legyen a szabalyszerliség, a szabalyozottsig és megbizhaté gazdalkodas elveivel, az
eszkozokkel ¢s forrdsokkal vald gazdidlkoddsban ne keriiljén sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra, a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellenérzés harmonizdcidjara és Osszehangoldsira vonatkozd irdnyelvek
végrehajtisra keriiljenek.

A jegyz6 a FEUVE rendszert - a nemzetgazdasagi miniszter ajanldsanak, modszertani
utmutatojanak a figyelembe vételével - a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasdnak
folyamatara (tervezés, végrehajtds, beszamolds) és sajatossdgaira tekintettel alakitja ki,
mukddteti és fejleszti tovabb.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat, belsd
szabdlyzatokat, amelyek alapjan a szerv érvényesiti a feladatai elldtasara szolgald
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasigos, hatékony
¢és eredmeényes gazdalkodas kévetelményeit.

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer elsé szintjére vonatkoz6 szabalyrendszer
az SZMSZ fiiggelékét képezi.

A belso ellendrzés a vezet6i ellendrzés részeként a jegyzohdz delegalt feladatksr. A
jegyzb a belsé ellendrzési feladatokat megbizott kiilsé szakértd Gtjan latja el.

28. Képviselé-testiileti, pénziigyi bizottsagi ellenérzés
A Pénziigyi és Viarosfejlesziési Bizottsag véleményezi az éves koltségvetési javaslatot

¢s a végrehajtasardl szolo féléves, éves beszamold tervezeteit, figyelemmel kiséri a
koltségvetési bevételek alakulasat, killonds tekintettel a sajat bevételekre, a
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vagyonvaltozas (vagyonndvekedés, -csokkenés) alakulasat, értékeli az azt eldidezo
okokat, vizsgilja a hitelfelvétel indokait és gazdasigi megalapozotisagat, ellendrizheti a
pénzkezelési szabalyzat megtartdsat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem
érveényesitéset.

A Pénziigyi és Virosfejlesztési Bizotisdg vizsgdlati megallapitasait a képviselo-
testillettel haladéktalanul kozli. Ha képvisel6-testiilet a vizsgilati megallapitasokkal
nem ért egyet, a vizsgalati jegyz6konyvet az észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami
Szamvevoszéknek.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

E szabalyzat 2017. mdjus 1. napjaval lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a korabbi
szabalyzat hatalyat veszti.
Az SZMSZ, valamint a kapcsolodd fiiggelékek, belsé szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérl, a jogszabalyoknak megfeleld hatalyban
tartasarol a jegyz6 gondoskodik.
A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének mellékletei:

1. melléklet: Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

2. melléklet: Képzettségi potlekra jogositd munkakdrik

3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakodrok
A Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének fiiggelckei:

1. fiiggelék: Polgdrmesteri Hivatal alapit6 okirata

2. fiiggelék: Munkamegosztdsi megéllapodasok a Polgarmesteri Hivatal és a

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kozott

3. fiiggelék: Vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendjérdl szol6 szabalyzat

4. fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

5. fiiggelék: Kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzat

6. figgelék: Pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatok munkakori leirdsai

7. fiiggelék: Gazdasagi szervezet ligyrendje

8. fiiggelék: Ellenérzési nyomvonal

0. fiiggelék: Szabalytalansigok kezelésére vonatkozo szabalyzat

- s L:“-. =
nTmhKﬁmQ;q
jegyzd

MELLEKLETEK 1-3.

FUGGELEKEK 1-9.
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1. melléklet

Siilysapi Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ABRAJA

Polgarmester Jegyz6

| I

. " Ado- és Pénzlgyi
Aliegyz0 Irodavezet6

\

Onkormanyzati Ado- és

Hatosagi Iroda Trorile Pénziigyi Iroda

Anyakonyvi és Titkarsagi tgyintézé

Kényveld 1.
népességnyilvantartasi
lgyintéz6
Testlleti tigyintézd . P
’ gy Konyveld II.
e, Palyazati tgyintézé
Hatdsagi ugyintézé y &Y Kényveld 1l
Beruhazasi és muszaki
Ggyintézé I.
Pénztéaros
Hagvatéki tiavintézd Beruhazasi és miszaki
8y 8y tgyintézé Il.
) Pénzligyi Ugyintéz6

Humaneréforras Ggyintézé

Szocidlis és gyamligyi

Ad&ugyi Ugyintézd |I.
tgyintéz6 Iratkezelési Ggyintéz6

Hivatalsegéd |. Adolgyi tgyintézé Il.

Szocialis Ugyintéz6

Hivatalsegéd Il. Adouigyi tgyintéz6 Il




2. melléklet

Képzettségi potlékra jogositéo munkakorok
a Siilysapi Polgarmesteri Hivatalban

Képzettségi potlékra azon II. besoroldsi osztdlyba sorolt koztisztvisel6k jogosultak, akik a
munkakoriikbe tartozo feladatokhoz kapcsolddo fels6fokd — nem iskolarendszer(l oktatdsban

szerzett — képzettséggel rendelkeznek, barmely munkakdrben.



3. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. torvény

3. § (2) bek. d) pontja alapjan:

3. § (1) bek. a) pontja alapjan:

3. § (1) bek. b) pontja alapjén:
3. § (1) bek. c) pontja alapjén:

jegyz6

hat6sagi irodavezetd

ado- és pénziigyi irodavezetd

a Hatdségi Iroda ald sorolt munkakorok, valamint az
adoiigyi tigyintéz6i munkakor

az eseti kozbeszerzési bizottsag koztisztviseld tagjai
az Ado- és Pénziigyi Iroda ald sorolt — az adoiigyi
tigyintéz0i munkakoron tdli — munkakorok, valamint a

beruhdzasi iigyintézo

a torvény rendelkezései szerint vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.



